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PRESENTACION

El presente documento, constituye el esfuerzo dealaoridades del
Centro Universitario de Suroccidente —-CUNSUROCramaumplir con el

requerimiento de rectoria en cuanto a la actuafinade los procesos
administrativos que permitan estandarizar las nsrynarocedimientos en
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Razon por la cual, dentro de la medida de nuesicssbilidades se
procedio a cumplir con dicho requerimiento, y capéarticipacion de todo
el personal docente, administrativo y de serviem,logré establecer el
presente Manual de Organizacion.

Dicho documento, permitira visualizar de mejor nrandos aspectos
técnico-administrativos al constituirse en unadmarenta que auxiliard la
toma de decisiones en materia de organizacion deoma. Al mismo
tiempo, da a conocer a la Comunidad Universitalea, estructura
administrativa, naturaleza, mision, vision y la agxion técnica de los
puestos que componen el aparato administrativo sie €entro
Universitario.

Al final, queda este documento como aporte de &id@e administrativa
2002-2006; para que en el futuro sea mejoradoabwaalo y revisado de
acuerdo a las situaciones cambiantes de un corgkntializado.

Ing.Agr. Edgar Guillermo Ruiz Recinos
Director 2002-2006



.  AUTORIZACION

Para su conocimiento y efectos comsiguientes, me permito transcribir el Punto
NOVENO, del Acta No. 09-2006 de sesién celebrada €l 05 de abril de 2006 del Consejo

Directive, que literalmente dice:

NOVENO: Aprobacién del Manual Organizacional del CUNSUROC

Se conocit nota referencia DDO-No (03-2006, de fecha 21 de marzo de 2006 de la Licda. Odilia
Elizabeth Davila Solares con el respaldo del Ing. Alvaro Folgar Portillo, jefe de la Division de
Desarrollo Organizacional (DDO) a través de la que emite dictamen favorable para el Manual
Organizacional del CUNSURQC.

El Consejo Directivo del Centro Universitario del Suroccidente, CUNSUROC.
CONSIDERANDO: Que es importante que el Centro Universitario del Swroccidente. —
CUNSUROC- cuente con instrumentos administrativos para mejorar su gestion académica y
administrativa, CONSIDERANDO: Que en el Centro Universitario del Suroccidente -
CUNSUROC- requiere que el personal conozca con mayor amplitud la estructura organizativa
del Centro, asi como la naturaleza, atribuciones v responsabilidades de la estructura de puestos,
para el efectivo desempeiio laboral de su recurso humano en funcién de la misién institucional,
CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacién constituve un aporte a la gestion
administrativa del Centro Universitario del Suroccidente ~CUNSUROC- para optimizar sus
recursos. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 11
del Replamento General de los Centros Regionales Universitarios de la Universidad de San
Carlos de Guatemala; ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual Organizacién del Centro
Universitario de Suroccidente “CUNSUROC- elaborado conjuntamente con delegados de ese
Centro Regional y de la Divisién de Desarrollo Organizacional, Segundo: Encargn.r ala

aprobacion,



CENTRO UNIVERSITARIO DE SUROCCIDENTE
-CUNSUROC-

1. MARCO JURIDICO

El Centro Universitario de Suroccidente, fue crea@do el Consejo Superior Universitario en el

Acuerdo No. 372-77; de fecha 28 de septiembre d&,lificio en febrero de 1978 con las carreras
Técnico en Produccion de Granos Basicos, TécnicBrenesamiento de Alimentos Vegetales y
Técnico en Fruticultura Tropical.

2. MISION

Somos el Centro Universitario del Sur Occidentes ttabaja en equipo inter y multidisciplinario,
formando profesionales competitivos, mediante lé&egracion de programas de docencia,
investigaciéon y extension; logrando estandares didarl, reconocidos a nivel nacional e
internacional, con la finalidad de promover el dedbp de la region.

3. VISION

Consolidar el liderazgo como Centro de EstudioseBapes en la region del Sur Occidente,
acreditado y reconocido a nivel nacional e inteéora en la formacion del Recurso Humano,
altamente calificado, en distintas areas del coniecito, contribuyendo al desarrollo integral del
pais.

4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Establecer la evaluacion permanente, integraltgraigtica de los curricula y su readecuacion
periddica, segun necesidades y demandas del contpata lograr la acreditacion y el
reconocimiento a nivel centroamericano.

2. Formular, administrar y evaluar proyectos orientadola autogestion, autofinanaciamiento,
docencia productiva y a la sustentabilidad; invdndo a todos los sectores de la comunidad
universitaria.

3. Sistematizar los programas de formacion de reduistano, con igualdad de oportunidades,
garantizando el desempefio y la produccion acadéieiqaersonal en servicio.

4. Incentivar y fortalecer los programas de invesiiyagy su desarrollo institucional, asi  como
formar el recurso humano para disefarlos, gestmgrejecutarlos.



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

Institucionalizar la extension universitaria, avéia de programas permanentes que vinculen a la
unidad académica con los diferentes  sectores rgidn.

Implementar estudios técnicos del contexto, en drcontinua, para crear y desarrollar
programas de Educacion Superior, de acuerdo ardart#a profesional.

5. FUNCIONES GENERALES

Segun el Articulo 8 del Reglamento General de ©@snRegionales, las funciones del Centro
Universitario de Suroccidente —-CUNSUROC-, consisten

a.

Andlisis critico de la realidad natural y socialldeegion, que permita el conocimiento de la
misma, su interpretacién cientifica y proporcioag bases necesarias para crear programas de
accion.

La investigacion en equipos multiprofesionales, eofoques interdisciplinarios y haciendo
participar a personas de la colectividad como mresidel equipo investigador.

El desarrollo educativo a través de la formacionreeursos humanos clasificados y el
desarrollo de programas de educacion de base guba&on permanente para la poblacion en
general.

La informacion de los recursos humanos de niveesop que se requieran en el area de
influencia de los Centros Regionales.

El ofrecimiento a través de la docencia extramdeservicios profesionales, con el objeto de
qgue los miembros de la colectividad regional, ragibsesoria y colaboracion en la solucién de
sus problemas concretos.

El inventario y aforo continuo de los recursos rales, humanos y culturales, de la regién.

La participacion en el desarrollo de parques nat&mno los que el mismo Centro considere
gue deben establecerse, asi como promover accparasproteger la fauna, la flora y los
biotopos establecidos, y los centros arqueoldgiaasmplejos espeleoldgicos de la region.
Estudio del impacto ecoldgico y econdmico-sociallake proyectos de caracter regional y
nacional.

La promocién del potencial cultural de la region.

La evaluacion permanente del impacto de la Unidatsde San Carlos de Guatemala y de los
programas de los Centros Regionales en los ambiesj@nales.

El desarrollo de actividades culturales y socigjes permitan ampliar a los habitantes de la
region, las perspectivas de su concepciéon del myrids den la oportunidad de tomar parte
como sujetos criticos y participantes creativosgiarge programas organicos e integrados de
desarrollo y formacion ética, estética, cientificsocial.



6. ESTRUCTURA ORGANICA
Organigrama General del
Centro Universitario de Suroccidente
-CUNSUROC-

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION
| B I
1 Comisién de !
___________________________ A Planificacién |
1 1
[
COORDINACION COORDINACION
ACADEMICA INVESTIGACION
SECRETARIA
L ADMINISTRATIVA
Coordinacién Area
Social Humanista
Departamento de
Tesoreria
Coordinacién
Administracion Programa Seguridad
Alimentaria Departamento de
Servicios
Coordinacién
Agronomia Departamento de
Prog’(lar?a ITecursos Reﬂg:’g‘ﬁg" de
aturales
Coordinacién Departamento de
Alimentos Vigilancia
Programa Social
Humanistico Departamento de
Coordinacion Transporte

Admon. Educativa

Departamento de
Audiovisuales

Coordinacién
Trabajo Social

Departamento de
Biblioteca

Coordinacién

Abogado y Notario Departamento
De Laboratorios

Coordinacién Departamento
Bienestar
Post Grados Estudimn
Departamento Departament
De Control de )
Académict Apoyo a la Docencia

Referencia:

Linea de Mando Manual de Organizacion-Marzo/2006

_____________ Staff




7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS. (Area Administrativa)

Para el cumplimiento de sus fines, y desarrollsueactividades el Centro Universitario de
Suroccidente —CUNSUROC- de la Universidad de Sato€ae Guatemala, esta organizado por
los puestos siguientes:

Nombre del Puesto Caddigo de la Plaza

a. DIRECCION

01. Director de Centro Regional 03.20.16
02. Secretaria lll 04.15.15
b. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
01. Secretario Administrativo 03.25.11
02. Tesorero | 04.15.31
03. Auxiliar de Tesoreria | 04.15.15
04. Auxiliar de Servicios 14.05.16
05.  Operador de Equipo de Reproduccion de Magsrilhl 06.15.17
06. Agente de Vigilancia | 14.10.16
07. Piloto Automovilista 14.15.21
08. Auxiliar de Laboratorio Il 15.20.17
09. Auxiliar de Medios Audiovisuales 05.10.17
10. Bibliotecaria 05.25.26
12. Auxiliar de Biblioteca | 05.25.16
13. Secretaria Il 12.05.17
14. Secretaria | 12.05.16
15.  Trabajador Social 05.20.21
C. COORDINACION ACADEMICA
01. Coordinador de Area Social Humanista 21D1.
02.  Coordinador de Carrera Administracion de Engses 21.01.11
03.  Coordinador de Carrera Agronomia Tropical 0211
04. Coordinador de Carrera Ingenieria en Alimentos 21.01.11
05. Coordinador de Carrera Administraciéon Educativa 21.01.11
06. Coordinador de Carrera Trabajo Social 21D1.
07.  Coordinador de Carrera Abogado y Notario 0211
08. Coordinador de Post-Grado 21.01.11
09. Profesor Titular | al X 21.01.11
10. Auxiliar de Control Académico 12.25.12
11. Programador de Computacion | 09.15.16

10



I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direcciobn del Centro Universitario de

Suroccidente -CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL : Director de Centro RegionalODIGO: 03.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Director del CUNSUROC

INMEDIATO SUPERIOR:  Rector

SUBALTERNOS Personal Docente, Investigadores, Personal Adtrativo y de
Servicio.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de decisién superior que consiste en ptanjforganizar, coordinar, dirigir

controlar las actividades del Centro UniversitaigoOccidente, para lograr los objeti
y fines propuestos por la Universidad de San CaldoGuatemala.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES

1.1. ORDINARIAS

y
0s

De conformidad con articulo 21 del Reglamento Ganee Centros Regionalgs

Universitarios, son atribuciones del Director,dagiientes:

a. Representar al Centro Regional en sus relacioriemas con la Universidad
presidir los actos oficiales del Centro.

b.  Presidir las sesiones del Consejo Directivo, asiccoonvocar a las mismas, por

iniciativa propia o a solicitud de por lo menostde sus miembros.
c. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo y d&bnsejo Superid
Universitario.
d. Velar por el buen cumplimiento de las actividadeasdg@micas y administrativ
del Centro e informar periddicamente al Conseje®ivo de la marcha de |
labores del Centro.

e. Proponer al Consejo Directivo el proyecto de prassfo y plan de trabajo anual.

f. Autorizar los gastos de funcionamiento del Centre ig competen.

g. Conceder licencias al personal, de conformidadlea@stablecido en las Normias

y Procedimientos para la concesion de de licenmaso sin goce de sueldc
ayudas becarias, pago de prestaciones especiglessahal de la Universidad
San Carlos de Guatemala.

h.  Presentar la memoria anual de labores desarrolfatasd Centro.

i Firmar conjuntamente con las autoridades propida tmiversidad, los diploma

DS,
de

S

de los egresados del Centro.
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1.2.

Por la natmaleza de sus funciones debera mantener relaciéeclkea con el Recto

Coordinar las actividades del personal administratlel Centro velando por
cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.

Tramitar y resolver los asuntos de caracter adinatingo y financiero del Centr,
que estén dentro de su competencia.
Velar por el registro y presentacion oportuna deinf@rmacion estadistic
necesaria para el buen funcionamiento del Centro.
Controlar la adquisicion de materiales, servici@gaipos, dando cumplimientg
las leyes de la materia.
Supervisar la elaboracion y ejecucion de las nosnie sueldos del persor
docente y administrativo del Centro.

Procurar el buen funcionamiento del archivo gengealCentro y la conservacio

adecuada de todos los documentos.
Nombrar al personal administrativo y de servicio.
Otras relacionadas con su cargo

PERIODICAS

Participar en reuniones ordinarias y extraordirsagiel Consejo Departamental
Desarrollo -CODEDE- de Suchitepéquez y tambiérvel itegional.

Realizar autogestién para conseguir apoyo paraitejeactividades de desarro
del CUNSUROC. (infraestructura, equipo, mantenirtagatc)
Participar como miembro de la Sociedad Civil deaebCODEDE.
Otras relacionadas con el cargo.

EVENTUALES

Representar a la Universidad en invitaciones radéig por diversas institucion

del departamento (Municipalidad, Sector Publicaiftiva Privada, Etc)
Otras relacionadas con el cargo.

2. RELACIONES DE TRABAJO

el

a

nal

de

0]

es

Secretario de Rectoria, Asesores, Directores daetes; Coordinador Académico del

Centro, Coordinadores de Carrera, Docentes, Estigdiay personal administrati

dentro de la Universidad. Externamente, se ref@comn entidades publicas, privadas y

organizaciones no gubernamentales.

honNPE

3. RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar que se cumpla con la Legislaciagnvérsitaria.

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitdfiarte Académica, ECUPA
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

12



a.

4. REQUISITOS

Personal Externo

Cincuenta por ciento de cursos aprobados de unatrizaen |3
especialidad que el puesto requiera.

Ser graduado o incorporado en la Universidad deGGatos de
Guatemala, en una carrera afin.

Ser guatemalteco de origen de los comprendidod émtieulo
144 de la Constitucién Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

Personal Interno

Cincuenta por ciento de cursos aprobados de unatrizaen |3
especialidad que el puesto requiera.

Ser graduado o incorporado en la Universidad deCGatos de
Guatemala, en una carrera afin.

Ser guatemalteco de origen de los comprendidod @mtieulo
144 de la Constitucidon Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estati¢ Relacione
Laborales entre la Universidad de San Carlos deeGada y s
Personal).

13



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion del Centro Universitario de
Suroccidente —CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Secretaria lll CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccién y Consejo Directivo
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario

SUBALTERNOS No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificult

en apoyo a un jefe de departamento, escuela ftiealtaecretaria adjunta, direccion
centro regional u otra dependencia de similar jgriar

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

Realizar notas, providencias, documentos varios.
Llevar el archivo de Direccién y Consejo Directivo
Atender la Planta Telefonica

Atender a Estudiantes, Docentes y Publico en genera

Controlar solicitudes de permisos, fax, impresipsakin de proyecciones
Elaborar Actas del Consejo Directivo

Elaborar transcripciones de actas del Consejo

Recibir documentos para Direccion y Consejo Divecti

Apoyo secretarial a la carrera de Trabajo Social

Otras inherentes al puesto y que le fije su jefgeitiato superior

AT T Se@meoo0oy

1.2. PERIODICAS

a. Convocar a solicitud del Director, a los miembres@onsejo Directivo semanal ¢
Quincenalmente.

b. Revisar Actas aprobadas por el Consejo Directivo.

c. Realizar Protocolos para Actos de Graduacion palastlas carreras de nivel
técnico y licenciatura

d. Realizar certificaciones de Actas de Graduacion

Controlar listados de asistencia de personal decadministrativo e investigacion.

ad
de

=

14



e. Enviar transcripciones de Equivalencias al depastamde Registro y Estadistical

f. Realizar certificaciones de actas de graduacidasi&€ernas Examinadoras de las

carreras a nivel técnico y licenciatura
g. Realizar acta administrativa semestral de bienweeaigersonal docente.
h. Otras inherentes al puesto

1.3. EVENTUALES

a. Convocar a docentes, estudiantes y graduados a4&ad®s, para eleccion fde

Director del Centro.
b. Realizar acta respectiva para la eleccion del Diretel Centro

c. Convocar docentes y estudiantes para eleccionrddakide Oposicidon, docentes y

estudiantes, con su respectiva acta.
d. Convocar a docentes para eleccion de la Comisidtvdriacion Docente
e. Apoyo secretarial en ausencia de mi compafieraidci@af
f. Otras inherentes al puesto.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteliaeron estrecha con Coordinac

on

Académica, Control Académico, 6 carreras y 1 afeentro de Reproduccion de

Materiales, Tesoreria, Audiovisuales, Bienestarudiahtil, Rectoria, Division de

Personal, Direcciéon General de Docencia, etc.

3. RESPONSABILIDAD

=

Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacigniversitaria.

2. Cuidar y mantener los bienes o0 enseres asignadossuertarjeta d
responsabilidad.

3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgtimiu otra carrera afj

al campo secretarial, conocimientos de computagi@os afios en
ejecucion de tareas secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinguie, Secretaria Comercial y Ofsli@iu otra carrera af
al campo secretarial, conocimientos de computagiun afio comg
Oficinista | o Secretaria .

11%

a

n
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Administrativa del Cen
Universitario de Suroccidente —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL : Secretario de Centro Regional CODIGO: 03.25.11
PUESTO FUNCIONAL: Secretario Administrativo
INMEDIATO SUPERIOR:  Director

SUBALTERNOS Personal Administrativo y de Servicio

tro

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccion que consiste en planificaganizar, coordinar dirigir, ejecutar

controlar las tareas administrativas, técnicas gedtes en una Escuela o Cel
Regional de la Universidad.

tro

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Velar por el buen cumplimiento de las actividaddmiaistrativas del Centro
informar periddicamente al Consejo Directivo y Bt de la marcha de |
labores del Centro.

b. Disefar el proyecto de presupuesto y plan de walzjual en la ram
Administrativa.

c.  Presentar al Director los gastos de funcionamidat@entro que le competen.

d. Presentar la memoria anual de labores desarrolfaas Centro.

e. Coordinar las actividades del personal administatlel Centro velando por
cumplimiento de sus funciones.

f. Supervisar y controlar el presupuesto del Centro.

g. Tramitar y resolver los asuntos de caracter adinatigo y financiero del Centr
que estén dentro de su competencia.

h.  Supervisar y controlar la elaboracion de certificaes, nombramientos
contratos para personal docente y administrativo.

i Velar por el registro y presentacion oportuna deinf@rmacion estadistig
necesaria para el buen funcionamiento del Centro.

I Controlar la adquisiciéon de materiales, servici@gaipos, dando cumplimientg
las leyes de la materia.

k.  Supervisar la elaboracion y ejecucion de las nésiha sueldos del persor
docente y administrativo del Centro.

l. Procurar el buen funcionamiento del archivo gengealCentro y la conservacio

e
AS

a

el

y

a

nal

adecuada de todos los documentos.
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1.3.EVENTUALES

oo o

. PERIODICAS

Proponer al personal administrativo y de servicio Darector, para s
nombramiento.
Otras actividades relacionadas con el cargo.

Participar en reuniones ordinarias y extraordisadal Consejo Directivo d

Centro Regional con voz pero sin voto, tomando rdgalo tratado.(Art. 58
Reglamento para Regular Procesos Electorales dénidades Académicas No Facultativas)

Preparar la agenda y la documentacién para lasmessdel Consejo Directivo.
Redactar actas, ordenar y supervisar su trangmmipeecanografica.

Autorizar la impresiéon de tesis, informes de eocprofesional supervisado
graduacion.

Preparar y/o revisar el proyecto de calendario igéia@ual de actividades.
Elaborar y proponer instructivos, manuales, regtgosey otros instrumentos q
regulen los procedimientos de trabajo que garamteceficiencia administratival
Participar en diversas actividades representanddiedctor cuando le se
requerido o necesario a nivel interno.

Otras relacionadas con el cargo.

Efectuar gestiones administrativas a oficinas edsgr

Efectuar gestiones administrativas al Nodo RegidedDccidente

Participar en la elaboracién del Anteproyecto dss@puesto

Representar al Director en invitaciones realizguaadiversas instituciones del
departamento (Municipalidad, Sector Ruhliniciativa Privada, Etc) cuando s
necesario.

Otras que asigne su jefe inmediato superior

2. RELACIONES DE TRABAJO

o

pa

Por la naturaleza de las funciones debera mantelaeion estrecha con las autoridades

del

dependencias financieras del Campus Central y ddbNle Occidente, catedratico
personal administrativo.

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su gatgbCentro.
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

Centro Universitario, empresas privadas proveses] personal de camy

3. RESPONSABILIDAD

0,
Yy

17



4. REQUISITOS
Personal Externo

Graduado a nivel de Licenciatura en una carrefasigue funcionan €
el Centro Universitario de Suroccidente —-CUNSUR®Cuatro afos €
labores de administracion y/o supervision docent8er Colegiad
Activo.

Personal Interno

Graduado a nivel de Licenciatura en una carrerfasigue funcionan €
el Centro Universitario de Suroccidente —-CUNSURQQGres afios e
labores de administracién y/o supervision docent8er Colegiad
Activo.

n

O

n

U35
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Tesoreria de la Secre
Administrativa del Centro Universitario de Suro@te —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL : Tesorero | CODIGO: 04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Administrativo

SUBALTERNOS Auxiliar de Tesoreria |

taria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coargiejecutar y supervisar activida
relacionadas con la informacién y aplicacion delnej@a y control de fondg
presupuestarios y demas operaciones propias dagemeia de tesoreria de un cel
regional o dependencia administrativa de similargmitad y responsabilidad p
variedad de operaciones.

les
S
ntro
or

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

Operar los informes diversos de ingresos del dierian.

Desarrollar y ejecutar registros y controles de@m pago de salarios, etc.
Firmar y registrar documentacion que por su nataease realizan a diario
Otras que asigne su jefe inmediato superior

oo o

1.2. PERIODICAS

Efectuar liquidaciones de fondo fijo

Efectuar liquidaciones de documentos pendientes
Desarrollar informes semanales de ingresos

Operar la ejecucion presupuestal, rebajando elipuesto.
Realizar transferencias

Elaborar ordenes de compra

Elaborar contratos para personal

Elaborar contratos para personal de carrera aatufiable
Otras que asigne su jefe inmediato superior

~S@—"oo0oTy

1.4.EVENTUALES

a. Efectuar gestiones administrativas a oficinas edsgr
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b. Efectuar gestiones administrativas al Nodo RegidaaDccidente
c. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto
d. Otras que asigne su jefe inmediato superior

2. RELACIONES DE TRABAJO

del Centro Universitario, empresas privadas provesesj personal de campo,
dependencias financieras del Campus Central y débMe Occidente, catedraticos \

personal administrativo.

3. RESPONSABILIDAD
1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.
4. REQUISITOS
a. Personal Externo
Legislacion Fiscal y dos afios en la ejecucion berkss de tesoreria

de auxiliatura contable.

b. Personal Interno

Tres afos de la carrera de Contador Publico y Augitres afios com
Aucxiliar de Tesorero.

Cuarto afo en la carrera de Contador Publico ytudionocimiento dg

Por la naturaleza de las funciones debera mantelaeién estrecha con las autoridagles

o
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Departamento de Tesoreria de la Secre
Administrativa del Centro Universitario de Suro@nte —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesoreria | CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: No tiene

taria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareadiaags con la ejecucion y operaci

de una agencia de tesoreria de gran variedad decop®es y bajo volumen o, mer
namero de operaciones con mayor volumen.

on
\or

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES

1.1. ORDINARIAS

a. Liquidar fondo fijo.

b. Manejar archivo de correspondencia

c. Elaborar, extender y archivar constancias de emsansidel IVA.

d. Controlar y distribuir materiales de oficina a thferentes carreras y/o perso
del Centro Universitario.

e. Atender y proporcionar informacion especifica denites de tesoreria.

—

Pagar a proveedores.

g. Elaborar certificaciones de trabajo y del IGSS ¢elrsonal docente
administrativo.

h. Otras actividades inherentes al puesto.

1.2. PERIODICAS

Entregar de cheques de pago a personal del Ceniversitario.
Liquidar néminas.

Pagar las cuentas mensuales a Telgua y Deocsa.

Liquidar los fondo fijos

Liquidar los documentos pendientes

Elaborar Informes semanales de ingresos

nal

y

@~ ooo0ow

Otras actividades que asigne el jefe inmediatorsupe

21



1.3.EVENTUALES

a. Realizar el tramite para habilitar los libros ynas en la Contraloria General
de Cuentas de la Nacion.

Solicitar chequeras de las diferentes cuentas.

Llenar los contratos de la carrera autofinancidelé&bogado y Notario.
Verificar y archivar tarjetas de responsabilidad.

Ejecutar las bajas y alzas al inventario fisicandemos y mobiliario.
Tramitar cheques anulados y/o extraviados.

Otras actividades que asigne el jefe inmediatorsupe

@~ooo0oT

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de las funciones debera mantelaeion estrecha con las autoridades
del Centro Universitario, empresas privadas prowveexj personal de campo,

dependencias financieras del Campus Central y ddbNle Occidente, catedraticos y
personal administrativo.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Perito Contador, con conocimientos de computacibegislacion Fisca
y un afio en labores inherentes al area contable.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de compotay Legislacion
Fiscal y dos afios en labores relacionadas corealcantable.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios de la Secret
Administrativa del Centro Universitario de Suroagitt —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR:  Secretario(a) Administrativo(a).

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarelsionadas con limpiez
mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o mexsiwdiel 4rea de oficina.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

Realizar la limpieza en el area

Realizar mandados internos y externos.

Apoyar 2 horas en Biblioteca, limpiando libros yaeserias
Desarrollar otras actividades que designe el jefeediato superior.

oo o

1.2. PERIODICAS

Limpiar las ventanas o persianas.

Colocar tubos de gas

Cambiar balastros a cajas quemadas.

Cambiar chorros de agua

Otras actividades que designe el jefe inmediatersoip

®oo oW

1.3 EVENTUALES

a. Apoyo a diversas actividades que se realicen deleirGUNSUROC.
b. Otras actividades que asigne la Direccion o Setaefaiministrativa.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela@ion estrecha con Biblioteg

aria

a,

a,

Tesoreria, Secretaria y Reproduccion de Materiales.
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1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislaciniversitaria..
2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

a.

3. RESPONSABILIDAD

4. REQUISITOS
Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo desily materiales d
limpieza y seis meses en labores de limpieza.

Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo desily materiales d
limpieza y seis meses en labores de limpieza
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Servicios de la Secre
Administrativa del Centro Universitario de Suroasitt —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Operador de Equipo Reproduccion de MaterialesGODIGO: 06.15.17

PUESTO FUNCIONAL: Reproductor de Materiales
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Administrativo

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tarelasionadas con el manejo
maquinas reproductoras de materiales impresos, ftuygonamiento es relativamer
complejo y ejercer supervisién a un grupo pequefitrabajadores que ejecutan tar
similares.

aria

de
ite
eas

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Manejar 3 maquinas consistentes en sacar fotocepiad duplicadores y uf
fotocopiadora a las carreras y dependencias.

1.2. PERIODICAS
a. Llenar semanalmente las boletas de Auditoria.
b. Llenar Mensualmente, la otra boleta con la cantidactopias, respecto a
cuatro semanas, cuadrando la cantidad de copigspaé (carta y oficio)
c. Archivar las Boletas.
1.3 EVENTUALES

a. Cambiar cartuchos de tinta (Duplicadores) y thdRetocopiadora).
b. Reposicionar los rollos de master (Dxgalores) Auditoria.

2. RELACIONES DE TRABAJO

na

as

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ién estrecha con, Docentes,

Tesoreria, Secretaria'y Coordinacion Académicagcbion..
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3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.

2. Del buen uso del mobiliario y equipo asignado.
3. Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Tercer afio béasico, capacitacion en artes graficatog/ afios en |
realizacion de tareas similares.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en artes graficageg afios com
Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales |.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Vigilancia de la Secretaria

Administrativa del Centro Universitario de Suro@ite -CUNSUROC-
PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilancia | CODIGO:14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Vigilancia

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Administrativo

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tageasgaranticen las condiciones
seguridad de las instalaciones de centros reg®neseuelas, facultades y dependen
administrativas en general, resguardando los biengbles y/o inmuebles que tier
asignados los mismos.

de
cias
en

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Revisar las instalaciones, bienes y vehiculos diISUROC.

b. Atender personas que nos visitan, personal dogesdieninistrativo.

c. Efectuar rondas de vigilancia dentro del parquddiceo administrativo y aulal
del CUNSUROC.

d. Otras actividades inherentes al puesto, asignautasd pefe inmediato superior

1.2. PERIODICAS

Revisar cada 2 semanas el funcionamiento de la damlagua potable.
Mensualmente limpiar el arma y municiones.

Anualmente pintar la sefalizacion del parqueo.

Archivo de Boletas de Reportes e Informes.

Otras actividades inherentes al puesto, asignautas pefe inmediato superior

®oo oW

1.3 EVENTUALES

a. Activar el funcionamiento de la planta eléctricaacdo asi lo requiera.
b. Otras actividades inherentes al puesto, asignautas pefe inmediato superior

[
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2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetsmién estrecha con Director,

personal docente y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD
1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.

2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Cursar cuarto afio de nivel medio, adiestramientooemas de seguridg
y defensa personal y dos afios en el desempefiedpsimilares.

b. Personal Interno

Cuarto aflo de nivel medio, adiestramiento en nordeseguridad y

defensa personal y un afo en el desempeiio de pasitares

ad
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Transportes del Centro

Universitario de Suroccidente -CUNSUROC-

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

INMEDIATO SUPERIOR:  Secretario Administrativo

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en conducir vébsclivianos y/o pesados, para

transportar personas o realizar otras actividatieisles de la Universidad

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

Revisar los vehiculos.

Realizar giras estudiantiles.

Asistir al taller de Mecanica cuando algun vehididoe desperfectos.
Otras inherentes al puesto, que le sean fijadasip@fe inmediato superior

oo o

1.2. PERIODICAS

Limpieza y revision de vehiculos semanalmente

Efectuar servicio de mecanica menor: aceites ydabtes

Cambiar los neumaticos de los vehiculos que logitace

Otras inherentes al puesto, que le sean fijadasipmfe inmediato superior.

oo oW

1.3. EVENTUALES

1. Giras con personal administrativo y de servicioottas entidades cq

proyeccion social que hace la USAC, por ejemplo:ob@nacion
Municipalidad, Escuelas e Institutos nacionales).

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaion estrecha con Direccid
Coordinacion Académica, Docentes, Estudiantes, effalMecanico, Ventas ¢

n

n,
le

Repuestos.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo
c. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

Personal Externo

Tercer afio basico, conocimiento de mecéanica autamptmecanica
general y dos afios en la conduccion de vehicutoattiz.

Personal Interno

Primaria completa, conocimiento de mecanica automgt mecanics
general y tres afios en la conducciéon de vehicutmaatriz.

En ambos casos poseer licencia profesional deoPAlstomovilista.

=

1S4
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento deAudiovisuales de la Secretafi

Administrativa del Centro Universitario de Suroeaite —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Medios Audiovisulaes CODIG0:05.10.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Medios Audivisuales

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de Carrera

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en preparar matardibgisual, velando por el buen us
mantenimiento de éste y del equipo en un centraydelas audiovisuales, asi co
asistir en el manejo de equipo para labores doggtdeinvestigacion, segun los fine
naturaleza de la dependencia.

Py
mo

Y

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

a. Revisar el equipo audiovisual: retroproyectoresleus, proyectores de slig
proyectores multimedia de vista opacos.

Reparar o arreglar algunos proyectores en mal@stachbiar bombillas.
Revisar listado de solicitudes de equipo de doseettudiantes.
Instalar equipo solicitado y velar el buen funcimmento del mismo.
Recoger el equipo prestado y llevarlo al departamen

Otras actividades inherentes al puesto.

~®Qoo0oT

1.2 PERIODICAS

a. Prestar el equipo en graduaciones e instalarlocosrfierencias, seminarios
Cursos, etc.
b. Otras actividades, inherentes al puesto designaataal jefe inmediato superiq

1.3 EVENTUALES
a. Filmar algunas actividades de docentes y estudiante

b. Apoyar al piloto automovilista, realizando girasueantiles
c. Otras actividades inherentes al puesto, desigraafas jefe inmediato superio

le,

=

=
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2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteliaeron estrecha con Coordinacjén

Académica, Docentes, Estudiantes (Interno) Ministée Educacion, IGGS, Hospitales
y Universidades Privadas (Externo).

3. RESPONSABILIDAD
1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.

2. Del adecuado uso y manejo del equipo asignado.
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en dibujdisefio grafico u otra

carrera afin y un afio en la ejecucion de actividadgéacionadas cagn
procesos audiovisuales.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecucion abtividades
relacionadas con procesos audiovisuales.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento deBiblioteca de la Secretar
Administrativa del Centro Universitario de Suro@ite —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Bibliotecaria CODIG@5.25.26
PUESTO FUNCIONAL: Bibliotecaria
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Auxiliar de Biblioteca |

a

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en asistir en lasidmes de biblioteca, en cuanto al

racional y metodologico de los recursos disponjblde acuerdo con norm
preestablecidas y/o es responsable de la bibliakecaa dependencia.

SO
as

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

a. Atender a los usuarios del Centro Universitaricsiudiantes en general de
departamentos de Suchitepéquez, Retalhuleu, Comtepe Quetzaltenang
colegios, institutos y universidades privadas.

b. Catalogar libros, tesis, folletos, manuales e mfs.

c. Llevar control de recibos de multas, compra de &am registros sobre

préstamos internos y externos.
d. Otras actividades inherentes al puesto, asignamtas pefe inmediato superior

1.2 PERIODICAS

a. Control de recibos, semanal y mensualmente.

b. Control de prestatarios semanal y mensualmente

c. Supervisar las actividades del compafiero asistteiblioteca, los conser|
gue cada semana se turnan para realizar las tareas.

d. Otras actividades inherentes al puesto, asignamtas pefe inmediato superior

1.3 EVENTUALES

a. Platicas a estudiantes sobre el uso de biblioté&en&ros Educativos
b. Otras actividades inherentes al puesto, asignautas pefe inmediato superior

los
o,
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2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeidon estrecha con Directora|de

Biblioteca Central (interno), Coordinadores de ®Bifgicas Publicas, Editoriales,

Bibliotecas No Gubernamentales, etc.

3. RESPONSABILIDAD
1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.

2. Del adecuado uso y manejo del equipo asignado.
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

REQUISITOS

a. Personal Externo

Cuarto afio de Bibliotecologia, conocimientos de matacion y tres afas

en la realizacion de tareas de bibliotecologia

b. Personal Interno

Tercer afio de Bibliotecologia y cuatro afios emddizacion de tareas
bibliotecologia.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Biblioteca de Secretaria Adminisgr
del Centro Universitario de Suroccidente -CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR: Bibliotecaria

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar laborggiares rutinarias en la Bibliote¢

Central, en una biblioteca de dependencia, o lmBemesponsable de una biblioteca
pequefia magnitud.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

a. Atender a usuarios de la biblioteca.
Asesorar en la provision de libros.
Elaborar boletas y fichas de control de préstamtermos, registro en el librg
de préstamos internos y externos.

Facilitar el carné de biblioteca para los usuarios.

Colocar libros utilizados en los anaqueles.

Ingresar datos diversos a la computadora .

Otras actividades, inherentes al cargo designadelpefe inmediato superior.

oo

e@~oa

1.2 PERIODICAS

Elaborar cuadros estadisticos

Elaborar listados de usuarios morosos.

Elaborar registros de multas y carné de biblioteca.
Colocar fichas catalogréaficas (internas) a losokby ficheros.
Mecanografiar datos diversos: fichas de autor,lotity materia, ficha
topogréficas, bolsas y fichas, otros.

®oo oW

1.3 EVENTUALES

a. Elaborar el inventario a fin del ciclo académico.
b. Elaborar proyectos de desarrollo de la biblioteca.
c. Otras actividades que designe el jefe inmediatersop

DS
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2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con (interno)

Estudiantes, docentes, coordinadores de carreramrdi@acion Académica

Direccién, Personal Operativo y Servicios.
(externo) Estudiantes de diversos niveles y desatréversidades, otras bibliotec
instituto nacional de Estadistica, biblioteca cantmunicipalidades y cas
editoras.

3. RESPONSABILIDAD
1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del adecuado uso y manejo del equipo asignado.
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.
4. REQUISITOS
a. Personal Externo
Dos afios de estudios universitarios de la carreraBitdliotecologia
conocimientos de computacion y dos afios en lazegadin de labores ¢

bibliotecologia

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento ehlibtecologia y tre
afos en la realizacion de labores de bibliotecalogi

as,
as

e

UJ
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento delLaboratorios de la Secretar

Administrativa del Centro Universitario de Suroeaite ~-CUNSUROC-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Laboratorio 1l CODIGO: 15.20.17
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Laboratorio

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareadiqgad auxiliares en la preparacion
materiales y/o muestras para analisis y colaborarek control, colocacion

mantenimiento de aparatos y equipo para practieafalobratorio o investigaciongs

cientificas, bajo supervision de su inmediato soper

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

a. Preparar los reactivos necesario en las practicas.

b. Observar y supervisar el uso del equipo en caddigad

c. Organizar los 4 laboratorios (supervision de limpieagua, iluminacion
supervision de equipo).

d. Colocar y darle mantenimiento sencillo a los mates y equipo de laboratorig

e. Adiestrar al Auxiliar encargado de atender las fizas de Agronomia.

f. Otras actividades que designe el jefe inmediatersoip

1.2 PERIODICAS

a. Limpiar el equipo e instalaciones del laboratorio.

b. Dar mantenimiento al equipo del laboratorio.

c. Realizar los inventarios correspondientes a catda académico.
d. Otras actividades, inherentes al puesto designautad jefe inmediato superig

1.3 EVENTUALES
a. Cotizar los insumos y reactivos necesarios.

b. Instalar y asesorar en las practicas de laboratonplejas.
c. Otras actividades, asignadas por el jefe inmediaperior.

—
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2 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con Carrera
Ingenieria en Alimentos, Ingenieria en Agronomiaplical, otras carreras que solicitan

informacion (Derecho, Pedagogia y Trabajo Sociatpiesas MERCK, DIALE, Etc

Colegios e Institutos educativos.

3. RESPONSABILIDAD
1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.

2. Del adecuado uso y manejo del equipo asignado.
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

REQUISITOS

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, Diploma de Laboratoristaedrcampo especifico

del puesto y dos afios en el analisis de muestrabdeatorio

b. Personal Interno

Cuarto afio de una carrera de nivel medio, acredapacitacion d
Laboratorista que el puesto requiera y tres afosocduxiliar de

Laboratorio I.

(4%
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Bienestar Estudiantil de la Satag
Administrativa del Centro Universitario de Suro@ite —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Trabajador Social CODIG005.20.21
PUESTO FUNCIONAL: Trabajador Social
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: No tiene

I. IDENTIFICACION

NATURALEZA DEL PUESTO

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en readigardios e investigaciones

socioecon6micas a estudiantes y/o publico en genera funcion de los

programas de asistencia que presta la Universidad.

1.1 ORDINARIAS

o

~T T SemeooT

1.2 PERIODICAS

®oo oW

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES

Promocionar el programa de becas a nivel del CUNSURestablecimienta
educativos y medios de comunicacion social.

Asesorar la organizacion de los becados.

Recibir la papeleria de solicitud de becas.

Atender estudiantes con problemas socioeconémicos.

Elaborar informes socioeconémicos

Realizar actividades educativas, recreativas coadus

Programar y ejecutar cursos de capacitacion paadbs y no becados
Realizar control académico a estudiantes becados

Realizar actividades de extension

Promover y ejecutar proyectos

Otras actividades inherentes al puesto, designadasel jefe inmediat
superior.

Recibir papeleria para becas en los meses de ®éptigjulio y enero.
Ejecucién de proyectos socioecondmicos con loglesites becados.
Efectuar visitas domiciliarias a los estudiantesaoes.

Atender estudiantes en general.

Otras actividades designadas por el jefe inmediaperior.

S
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1.3 EVENTUALES

a. Desarrollar actividades para beneficio de los besad
b. Desarrollar actividades culturales conjuntamentelos becados.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetaion estrecha con centros

educativos de los departamentos de SuchitepéquBetathuleu, coordinadores de

carreras del CUNSUROC, Instituciones gubernamentaleo gubernamentales para

ejecutar proyectos con estudiantes becados.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del uso adecuado del mobiliario y recursos asigaado
3. Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Licenciatura en Trabajo Social y tres afios en kdboelativas al area ge
trabajo social.

b. Personal Interno

Licenciatura en Trabajo Social y dos afios en laboekativas al area de
trabajo social.

En ambos casos ser colegiado activo
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Secretaria de la Secre
Administrativa del Centro Universitario de Suro@ite —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Secretaria I CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassssetariales de variedad
dificultad en apoyo a un jefe de oficina en unaifiacl, escuela no facultativag
otra dependencia de similar jerarquia.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

Recibir solicitudes de estudiantes

Proporcionar informacion a estudiantes referent@ée@dinacion Académica.
Atender asuntos requeridos por el Coordinador Aréoke

Realizar notas a docentes y estudiantes

Realizar providencias y circulares a docentes

Realizar acuerdos y tramitarlos.

Atender a docentes de la carrera de Alimentos

Archivar la correspondencia.

Otras actividades inherentes al puesto, asignautas efe inmediato superior

TSTe@meoooTy

1.2 PERIODICAS

Tramitar las solicitudes de graduaciones.

Elaborar y enviar notas a Registro y Estadistica
Requerir y archivar programas de cada semestre
Requerir y archivar horarios de cada semestre
Elaborar solicitudes de impresion de titulos.
Realizar equivalencias internas y externas a esites.
Realizar y enviar copias de acuerdos

Realizar convalidaciones internas a estudiantes
Elaborar programas de carrera de Alimentos
Archivar programas, documentacibn de actas y qooretencia de
departamento.

T Se@ o0 T

taria

)

Controlar y colocar informacion a estudiantes, refee a calendarios (

e
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Evaluaciones y resultados de tramites.
|. Otras actividades inherentes al puesto, asignautas efe inmediato superior

1.3 EVENTUALES

a. Entregar solvencias a estudiantes semestralmente
b. Enviar tesis a Centros Regionales y Biblioteca 2&ésemestralmente.
c. Otras actividades inherentes al puesto, asignamtas pefe inmediato superior

2 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con estudian
docentes, tesoreria, entidades publicas y privadas.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Secretaria Bilinguie, Secretaria Comercial y Ofgli@iu otra carrera af
al campo secretarial, conocimientos de computagi@os afios en
ejecucion de tareas secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofiaiu otra carrera afj
al campo secretarial, conocimientos de computagidm afio como

Oficinista | o Secretaria .

[es,

n
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Secretaria de la Secrg
Administrativa del Centro Universitario de Suro@ite —-CUNSUROC-

PUESTO NOMINAL: Secretarial CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de Carrera

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassgsetariales de alguna varieda
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

Atencion a estudiantes.

Redaccion de cartas, circulares y providencias.

Control de pagos de estudiantes.

Brindar informacion a estudiantes y docentes.

Enviar reporte de boletas a tesoreria.

Otras actividades inherentes a puesto, asignadas jgbe inmediato superior.

"0 o0 oTy

1.2 PERODICAS

Tramitar finanzas de cumplimiento de los docentes.
Rendir informe semestral a la Coordinacion de @asriRegionales de la carrel
Realizar proyectos de interés de la carrera.

Presentacion de planes operativos

Realizar horarios, propuesta docente, informesadei@ y docentes.

Otras actividades inherentes a puesto, asignadas jgbe inmediato superior.

"0 o0 oy

1.3 EVENTUALES

a. Entregar solvencias a los estudiantes con respesiis pagos
b. Otras actividades inherentes a puesto, asignadas jgde inmediato superior.

tarfa

a.
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2. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera manteliaerén estrecha con Coordinacién

de Centros Regionales de las carreras de Deredoodi@acion Académica y Direccign
del Centro.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsfiaiu otra carrera afjn
al campo secretarial, conocimientos basicos de otanjpn y un afio en
la ejecucion de labores de oficina.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra carrera afjn
al campo secretarial, conocimientos basicos de atanjpn y seis meses
en la ejecucién de labores de oficina.
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8.

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS (Area Académica)

CARRERA
Licenciatura en ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MARCO JURIDICO

La Carrera de Administracion de Empresas del Cddtrioersitario de Suroccidente, funciona
como tal desde que la Seccion del Centro Univeisitde Occidente que funcionaba en la
ciudad de Mazatenango, se fusiono al Centro Uriteeis de Suroccidente en el afio de 1,980.

VISION

Analizar en forma virtual y real las implicaciordss los cambios econdmicos, sociales, politicos
y tecnoldgicos en el mundo y su repercusion erdpansabilidad social empresarial, tendientes
a vincular al profesional a escenarios laboralesddoenfrente los retos y desafios que se
generan en Guatemala y en el contexto global, mtedd las demandas que promuevan el
desarrollo sostenible y sustentable.

MISION

Impulsar procesos de formacion de excelencia adadémconocidos internacionalmente que
se fundamenten en los valores, la ética profesign#h investigacion, para vincular al
profesional a nuevos espacios laborales y sujetosles que respondan a las expectativas y
proyectos empresariales, en respuesta a la praigiaan entorno mundial y globalizado que
propugnen por el bienestar de la nacion.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.

Lograr la acreditacion y el reconocimiento de larexa a nivel internacional e integrarla al
proceso de auto evaluacion y mejoramiento exigido ipstituciones reconocidas a nivel
mundial. Ejes: Sistema Centroamericano de Evalnade Educacion Superior, Universidad
Auténoma de Chiapas, Instituto Centroamericano dimiAistracion de Empresas.

Evaluar de forma permanente, integral y sistemaétecurricula de la carrera para su
readecuacion periddica segun las necesidadesrégifm de influencia y demandas del contexto
empresarial. Ejes: (Revision Pensum, examenesdmsvaesis, EPS).

Formular y evaluar proyectos sistematicamenteientados a la autogestion empresarial e
interrelacion con otras carreras del CUNSUROC pé&aa realizacion de proyectos
multidisciplinarios mediante una eficaz docenciadoictiva con un desarrollo sustentable y
responsabilidad social.

Mantener recurso humano de calidad en docenciapgcidizado que esté debidamente
actualizado y vinculado a empresas de la regidrelypais para garantizar la excelencia
académica y un desarrollo integral. (maestriastgpados, especializaciones, formadores en
otras carreras)

Participar activamente en los programas de invastig del CUNSUROC para mantener el
recurso humano que garantice la creatividad y feovacion académicas, y la produccion
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académica en materia de investigacion. (documer¢ospoyo, libros, creacion instituto de
investigaciones de la carrera)

6. Formular y administrar proyectos tanto de optimiaa de recursos educativos e infraestructura
asi como de autofinanciamiento para incrementarlfigtalecer el desarrollo académico de la
carrera (Lab. Computacion, Lab. Virtual. Equipasals clase, mantenimiento)

7. Aprovechamiento optimo de los recursos educativds ynfraestructura y promover proyectos
de autogestion par la superacion de la carrera.

8. Fomentar principios y valores de los estudiantels @arrera de Administracion de Empresas.

9. Formular estudios técnicos de factibilidad de ad@ade postgrados, maestrias y doctorados de
la carrera de acuerdo a la demanda profesionalesulexto. (estudios de mercado).

FUNCIONES ESPECIFICAS

La carrera de Licenciatura en Administracion de Easgas del Centro Universitario de Suroccidente
—CUNSUROC-, tiene la funcion de formar y desarrofleofesionales en una de las areas de las
Ciencias Econdmicas, especificamente la de la Adtraicion en la region suroccidental del pais; al

mismo tiempo que contribuye a la consecucion defites de la Universidad de San Carlos de

Guatemala a nivel general, proyectandose a la pidblan investigacion, docencia, extension y

servicio en base a los conocimientos cientificodidiea area.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinador de
Carrera

AREA
DOCENTE
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera Licenciatura en Administracion de Empredas la
Coordinacion Académica del Centro UniversitaridcSdeoccidente.

PUESTO NOMINAL : Coordinador de CarreraCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes de la Carrera

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

el equipo docente de la Carrera de AdministraciénEthpresas; asi como la extension y
administracion académica con bases, capacidadrienp@ y formacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la
unidad académica respectiva.

Organizar, coordinar y supervisar la docencia dedaera.

Ejercer docencia directa.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrer

Supervisar el manejo y disponibilidad de los reasiide la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trpbde Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes ymtese

Organizar las actividades de extension e investigaie la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejoslgale desarrollo académico.
Atender consultas que los estudiantes formulenramites a la actividad académica gque
desarrolla.

Otras actividades inherentes al puesto, asignamtad pefe inmediato.

o
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1.2 PERIODICAS

a. Coordinar y revisar los programas de cursos dedynarde la Carrera.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopmdarios relacionados con |la
docencia.

c. Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el egulocente y/o estudiantes de| la
Carrera.

d. Efectuar los tramites necesarios para la adquis@&equipo y material para la Carrera.
e. Asignar y supervisar el trabajo de campo de laezarr
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1.3

=

Opinar sobre los permisos laborales de los doceletés Carrera.

Presentar el informe anual de actividades a laridaih del Centro Universitario.
Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relacichado la Academia (equivalenci
convalidaciones, examenes privados, etc).

Conocer, analizar y avalar proyectos académicoglafreentos, normativos, gir
educativas, docencia productiva, etc)

Organizar eventos de formacion docente.

Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

Revisar la asignacion y reasignacion de estudiantes

EVENTUALES
Realizar investigaciones y otras actividades acam@ngue sean requeridas.
Integrar tribunales examinadores para examenegpghl privados.

Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinadiéadémica.

2. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno, tiene relacion con: Director deg¢rifro Universitario, Coordinador Académi
Coordinadores de Carreras, Biblioteca, SecretadmiAistrativa, Tesoreria, Reproduccion
Materiales, Centro de Audiovisuales, Bienestar diatil, Laboratorio de Computacion.
nivel externo, tiene relacion con: Centros de Rractinstituciones No Gubernamenta
Municipalidades, Entidades Empleadoras, etc.

W

3. RESPONSABILIDAD

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

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaarte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Otras actividades inherentes al cargo, que segnaas por la autoridad superior.

4. REQUISITOS

Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendéagddmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.

jo)
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera Licenciatura en Administracion de Empredas la
Coordinacion Académica del Centro UniversitaridcSdeoccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesores Titulares del | al XCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesores
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariaggtigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignamtas pefe inmediato superior.

1.4 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.

d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

ciay
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f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul

4

9



15

®oo oW

y/o Universidad.

Identificar problemas de la realidad nacional ynfgar propuestas de solucion a trg
de la docencia, investigacion y extension.

Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.

Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitaia y servicios.

EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera

Formar parte de los tribunales examinadores

Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos

Participar en actividades de capacitacion y actaeaidn docente, como alumno o co
investigador.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria y estudiantes.

Pwn

o

3. RESPONSABILIDAD

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

Cumplir con el Estatuto de la Carrera UniversitaParte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

4. REQUISITOS

Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.

Veés
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera Licenciatura en Administracion de Empredas la
Coordinacion Académica del Centro UniversitaridcSdeoccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Profesor
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

ciay

el

f. Atender consultas que los estudiantes formulenrémtes a la actividad académica gque

desarrolla.
g. Otras actividades inherentes al puesto, asignautad pefe inmediato.

1.2 PERIODICAS

Participar en juntas, comisiones técnicas y ded@stjue le encomienden las autoridades.
Participar en eventos cientificos, académicos yopmarios relacionados con la docencia.
Participar en la planificacion del proceso de eaeiltn estudiantil.

Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

®oo o

aprendizaje de acuerdo a las politicas univeragatel Centro

Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facultad y/o Univexdid
Identificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucion a través de la daxe
investigacién y extension.

h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.

«Q
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Participar en la planificacion, organizacién, eon, supervision y evaluacion del proceso ensedtanz
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i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j- Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccién unitaia y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y acaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®oo oW

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria, Bibliotecabaratorio de Computacion y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitafiarte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

Pwn

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de licendeg@dmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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CARRERA
Ingenieria en AGRONOMIA TROPICAL

MARCO JURIDICO
La Carrera de Ingenieria en Agronomia Tropical@ehtro Universitario de Suroccidente, fue
creada junto al CUNSUROC por el Consejo Superiavéisitario en el Acuerdo No. 372-77,
de fecha 28 de septiembre de 1977, inicialmenteecodos carreras técnicas con los nhombres
de Técnico en Produccién de Granos Basicos y Teceic Fruticultura Tropical. Inicio
actividades en el mes de febrero de 1978.

VISION

Carrera lider en la formacién de profesionales gmoreomia, altamente capacitados a nivel
nacional; reconocida y acreditada en Centroameérica.

MISION
Ser la institucion de educacion superior, integrpda personal docente, especializado en la
formacion de profesionales altamente competitivos; través de programas de docencia,
investigacion, extension y servicio; para promaiatesarrollo de la region y el pais.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Mejorar en forma continua el proceso ensefianzardiz@e, de la carrera de Agronomia, dentro
del marco del Sistema de Centroamericano de Esiéluay Acreditacion de Educacion
Superior —SICEVAES-.

2. Promocionar la carrera a nivel nacional y Centraga&aro.

3. Desarrollar un programa de capacitacion sistemdtgarofesores, estudiantes y egresados.

4. Fomentar principios y valores de los estudiantda darrera de Agronomia.

5. Incrementar la estructura de apoyo, equipo de #&bno y medios de consulta cientifica en el
campo de Agronomia.

6. Organizar e impulsar la extension y servicio dedaera de Agronomia.

7. Involucrar a docentes y estudiantes en la formaiade proyectos de investigacion y desarrollo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

La carrera de Agronomia Tropical del Centro W@rsitario de Suroccidente —CUNSUROC-,
tiene la funcién de formar y desarrollar profeslesan el area de las Ciencias Agronémicas, en la
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region suroccidental del pais; al mismo tiempo cmetribuye a la consecuciéon de los fines de la
USAC a nivel general, proyectandose a la poblaeidmvestigacion, docencia, extensién y servicio
en base a los conocimientos cientificos de dicka. ar

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinador de
Carrera

AREA
DOCENTE
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera Agronomia Tropical de la Coordinacion Acaid@ del
Centro Universitario de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Coordinador de CarreraCODIGO:  21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes de la Carrera

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

el equipo docente de la Carrera de Ingeniero Agnimasi como la extension y administrag
académica con bases, capacidad, experiencia ydarma

sar
ion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

o

Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

Organizar, coordinar y supervisar la docencia dedaera.

Ejercer docencia directa.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrer

Supervisar el manejo y disponibilidad de los reasiide la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trpbde Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes ymtese

Organizar las actividades de extension e investigaie la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejoslgale desarrollo académico.
Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

Otras actividades inherentes al puesto, asignamtad pefe inmediato.

T Te@meoo0oT
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1.4PERIODICAS

a. Coordinar y revisar los programas de cursos dedynarde la Carrera.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el eguilocente y/o estudiantes de
Carrera.

d. Efectuar los tramites necesarios para la adquis@eequipo y material para la Carrer

ue

a.
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Asignar y supervisar el trabajo de campo de laeZarr

Opinar sobre los permisos laborales de los doceletés Carrera.

Presentar el informe anual de actividades a larigai del Centro Universitario.

Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relaciochado la Academia (equivalenci

convalidaciones, examenes privados, etc).

k. Conocer, analizar y avalar proyectos académicoglafrentos, normativos, gir
educativas, docencia productiva, etc)

|. Organizar eventos de formacion docente.

m. Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

n. Revisar la asignacion y reasignacion de estudiantes

i

1.5 EVENTUALES

a. Realizar investigaciones y otras actividades acangue sean requeridas.
b. Integrar tribunales examinadores para examenespahy privados.
c. Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinaéiéadémica.

2. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno, tiene relacion con: Director deg¢riiro Universitario, Coordinador Académi
Coordinadores de Carreras, Biblioteca, Secretadimiistrativa, Tesoreria, Reproduccion
Materiales, Centro de Audiovisuales, Bienestar diantil, Laboratorio de Computacion.
nivel externo, tiene relacidon con: Centros de Ractinstituciones No Gubernamenta
Municipalidades, Entidades Empleadoras, etc.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudies Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaiarte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

e. Ser centroamericano

f. Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

g. Ser colegiado activo.

h. Estar en goce de sus derechos civiles.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  cCarrera de Ingeniero Agrénomo de la Coordinacioad&mica de|
Centro Universitario de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesores Titulares del 1al XCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesores
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion

sar
ciay

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignaatas pefe inmediato superior.

1.6 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.
d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, eéun, supervision y evaluacion del

proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a ltsgsoliniversitarias del Centro

el
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f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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1.7

®oo oW

y/o Universidad.

Identificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucion a trg
de la docencia, investigacion y extension.

Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.

Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitaia y servicios.

EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera

Formar parte de los tribunales examinadores

Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos

Participar en actividades de capacitacion y actaeaidn docente, como alumno o co
investigador.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria y estudiantes.

Pwn

o

3. RESPONSABILIDAD

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

Cumplir con el Estatuto de la Carrera UniversitaParte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

4. REQUISITOS

Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.

Veés
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera de Ingeniero Agronomo del Centro Univerisitale
Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Profesor
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

ciay

el

f. Atender consultas que los estudiantes formulenrémtes a la actividad académica gque

desarrolla.
g. Otras actividades inherentes al puesto, asignaatad pefe inmediato.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.
Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

c. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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y/o Universidad.
d. Identificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
e. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
g. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitagia y servicios.

—

1.6 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y acaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®ooow

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria, Bibliotecabaratorio de Computacion y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitafiarte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de licendeg#dmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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CARRERA
Ingenieria en ALIMENTOS

MARCO JURIDICO

La Carrera de Ingenieria en Alimentos del Centraveéhsitario de Suroccidente, fue creada
junto al CUNSUROC por el Consejo Superior Univarsit (C.S.U.) en el Acuerdo No. 372-
77; de fecha 28 de septiembre de 1977, inicialmemteuna carrera técnica con el nombre de
Técnico en Procesamiento de Alimentos Vegetalas inisio de actividades fue en el mes de
febrero de 1978.

VISION

La carrera de Ingenieria en alimentos del CUNSUR&jder a nivel centroamericano en la
formacion integral del recurso humano en la ciegdecnologia de alimentos.

MISION

Formar profesionales competitivos en la ciencidgodealimentos, con alta capacidad cientifica,
tecnolégica y humana, capaces de influir en elrd@garegional, nacional y centroamericano.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Establecer la evaluacion permanente, integral yersdtica de los curricula y su
readecuacion periddica segun necesidades y dematwlagontexto, para lograr la
acreditacion y el reconocimiento a nivel Centroacagio.

2. Formular, administrar y evaluar proyectos orientadda autogestion, autofinanciamiento,
docencia productiva y a la sustentabilidad; inva@ndo a todos los sectores de la
comunidad universitaria.

3. Sistematizar los programas de formacion del recumsmnano, con igualdad de
oportunidades, garantizando el desempefio y la poo@tu académica del personal en
servicio.

4. Incentivar y fortalecer los programas de invesi@ay su desarrollo institucional, asi como
formar el recurso humano para disefiarlos, gestmsgrejecutarlos.

5. Fomentar principios y valores de los estudiantda darrera de Ingenieria en Alimentos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

La carrera de Ingenieria en Alimentos del Centravémsitario de Suroccidente —CUNSUROC-,
tiene la funcidn de formar y desarrollar profesiesaen el area de los procesos alimenticios, para
todo el pais; al mismo tiempo, facilitar la cons#én de los fines de la USAC a nivel general,
proyectandose a la poblacion en investigacion, moage extension y servicio en base a los
conocimientos cientificos de dicha area.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinador de
Carrera

AREA
DOCENTE
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Carrera Ingenieria en Alimentos de la Coordinadiadémica del
Centro Universitario de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Coordinador de CarreraCODIGO:  21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes de la Carrera

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

el equipo docente de la Carrera de Ingeniero emexlios; asi como la extension
administracion académica con bases, capacidadrienp@ y formacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

o

Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

Organizar, coordinar y supervisar la docencia dedaera.

Ejercer docencia directa.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrer

Supervisar el manejo y disponibilidad de los reasiide la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trpbde Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes ymtese

Organizar las actividades de extension e investigaie la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejoslgale desarrollo académico.
Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

Otras actividades inherentes al puesto, asignamtad pefe inmediato.

T Te@meoo0oT
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1.7 PERIODICAS

a. Coordinar y revisar los programas de cursos dedynarde la Carrera.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el eguilocente y/o estudiantes de
Carrera.

d. Efectuar los tramites necesarios para la adquis@eequipo y material para la Carrer

ue

a.

6

3



Asignar y supervisar el trabajo de campo de laeZarr

Opinar sobre los permisos laborales de los doceletés Carrera.

Presentar el informe anual de actividades a larigai del Centro Universitario.

Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relaciochado la Academia (equivalenci

convalidaciones, examenes privados, etc).

k. Conocer, analizar y avalar proyectos académicoglafrentos, normativos, gir
educativas, docencia productiva, etc)

|. Organizar eventos de formacion docente.

m. Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

n. Revisar la asignacion y reasignacion de estudiantes

i

1.8 EVENTUALES

a. Realizar investigaciones y otras actividades acangue sean requeridas.
b. Integrar tribunales examinadores para examenespahy privados.
c. Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinaéiéadémica.

2. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno, tiene relacion con: Director deg¢riiro Universitario, Coordinador Académi
Coordinadores de Carreras, Biblioteca, Secretadimiistrativa, Tesoreria, Reproduccion
Materiales, Centro de Audiovisuales, Bienestar diantil, Laboratorio de Computacion.
nivel externo, tiene relacidon con: Centros de Ractinstituciones No Gubernamenta
Municipalidades, Entidades Empleadoras, etc.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudies Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaiarte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Carrera Ingenieria en Alimentos de la Coordinadiadémica de]

Centro Universitario de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular 1 al X CODIGO:  21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesores

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignamtas pefe inmediato superior.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.

d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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y/o Universidad.
g. ldentificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y actaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®oo oW

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudles Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaarte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

Pwn

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Carrera Ingenieria en Alimentos de la Coordinadiadémica del
Centro Universitario de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Profesor
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

h. Realizar actividades académicas especificas encadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

i. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

j. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

k. Participar en la planificacion, organizacion, e@on, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

|. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejtslgale desarrollo académico.

sar
ciay

el

m. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica gue

desarrolla.
n. Otras actividades inherentes al puesto, asignautas pefe inmediato.

1.2 PERIODICAS

d. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destyue le encomienden las

autoridades.

e. Participar en eventos cientificos, académicos ytopadarios relacionados con
docencia.

f. Participar en la planificacion del proceso de ea@ilin estudiantil.

h. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

i. Participar en la planificacion, organizacion, e@on, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

el

j. Participar en cursos, seminarios y otras actividddamativas que programe la facultad
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y/o Universidad.
k. ldentificar problemas de la realidad nacional yngdar propuestas de solucion a trgvés
de la docencia, investigacion y extension.
|. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
m. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
n. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y acaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®ooow

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria, Bibliotecabaratorio de Computacion y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitafiarte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de licendeg#dmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.

68



CARRERA
Licenciatura EN TRABAJO SOCIAL

MARCO JURIDICO

La Carrera de Licenciatura en Trabajo Social deit@eUniversitario de Suroccidente, funciona
como tal desde que la Seccion del Centro Universitde Occidente —CUNOC-, de
Quetzaltenango, se fusiond al CUNSUROC en el afik98e.

VISION

La carrera de Trabajo Social la constituimos uripemde profesionales interdisciplinarios, que

nos dedicamos a formar trabajadores/as socialeserdes de la realidad regional, nacional y
centroamericana, con el fin de contribuir a la edin de problematicas sociales a través de
propuestas viables de investigacion y desarrollo.

MISION

Formar profesionales en Trabajo Social a nivelitécy de grado, altamente competitivos para

intervenir en realidades sociales locales, regematacionales y centroamericanas, aportando
formas innovadoras para disefiar, ejecutar y avalogrvenciones sociales, buscando

responder a los desafios inherentes a la profadidcados dentro de la agenda social de
Guatemala y Centroamérica.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.

Culminar el proceso de SICEVAES con la presentaci® informe a la instancia
correspondiente.

Reestructurar el pensum de estudios con el firbt@ucursos, cambiar nominacion y actualizar
contenidos.

Convertir la licenciatura en Trabajo Social en vogpama permanente de estudios, para que se
constituya en un proceso formativo continuo.

Fomentar principios y valores de los estudiantda d@arrera de Licenciatura en Trabajo Social.

Brindar al estudiante de la carrera de Trabajodbatiediante una alternativa autofinanciable en
plan fin de semana, la oportunidad de obtener ebdmiento y habilidades basicas de
computacién a través del aprovechamiento del celetimdmputo del CUNSUROC.

Elaborar paquetes de capacitacion dirigidos a pimfeles en ejercicio con base a los
requerimientos del mercado ocupacional, con ldiflad de buscar convenios institucionales de
autofinanciamiento que posibiliten actualizar ytdtecer la practica profesional y obtener
fondos retornables en beneficio de la carrera.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

La carrera de Licenciatura en Trabajo Social dehtf@e Universitario de Suroccidente —
CUNSUROC-, tiene la funcion de formar y desarrofieofesionales en €l area de los servicios a la
comunidad en la regién suroccidental del pais;iahma tiempo, contribuye a la consecucién de los
fines de la USAC a nivel general, proyectandosia @oblacion en investigacion, docencia,
extensién y servicio en base a los conocimientstificos de dicha area.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinador de
Carrera

AREA
DOCENTE
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera Licenciatura en Trabajo Social de la Coacin
Académica del Centro Universitario de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Coordinador de CarreraCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes de la Carrera

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

el equipo docente de la Carrera de Licenciaturdmaajo Social; asi como la extensio
administracion académica con bases, capacidadrienp@ y formacion

sar
ny

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

Organizar, coordinar y supervisar la docencia dedaera.

Ejercer docencia directa.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrer

Supervisar el manejo y disponibilidad de los reasiide la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trpbde Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes ymtese

Organizar las actividades de extension e investigaie la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejoslgale desarrollo académico.
Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

Otras actividades inherentes al puesto, asignamtad pefe inmediato.

o

T Te@meoo0oT
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1.2 PERIODICAS

a. Coordinar y revisar los programas de cursos dedynarde la Carrera.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el eguilocente y/o estudiantes de
Carrera.

ue

a.

d. Efectuar los tramites necesarios para la adquis@eequipo y material para la Carrer
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Asignar y supervisar el trabajo de campo de laeZarr

Opinar sobre los permisos laborales de los doceletés Carrera.

Presentar el informe anual de actividades a larigai del Centro Universitario.

Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relaciochado la Academia (equivalenci

convalidaciones, examenes privados, etc).

k. Conocer, analizar y avalar proyectos académicoglafrentos, normativos, gir
educativas, docencia productiva, etc)

|. Organizar eventos de formacion docente.

m. Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

n. Revisar la asignacion y reasignacion de estudiantes

i

1.3 EVENTUALES

a. Realizar investigaciones y otras actividades acangue sean requeridas.
b. Integrar tribunales examinadores para examenescpahy privados.
c. Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinaéiéadémica.

2. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno, tiene relacion con: Director deg¢riiro Universitario, Coordinador Académi
Coordinadores de Carreras, Biblioteca, Secretadimifstrativa, Tesoreria, Reproduccion
Materiales, Centro de Audiovisuales, Bienestar diantil, Laboratorio de Computacion.
nivel externo, tiene relacidon con: Centros de Ractinstituciones No Gubernamenta
Municipalidades, Entidades Empleadoras, etc.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudies Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitafiarte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera de Licenciatura en Trabajo Social de lardoacion
Académica del Centro Universitario de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesores Titulares del | al XCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesores
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignamtas pefe inmediato superior.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.

d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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y/o Universidad.
g. ldentificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y actaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®oo oW

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudles Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera UniversitaParte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

Pwn

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.

o
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Carrera de Licenciatura en Trabajo Social del @ebimiversitario)
de Suroccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Profesor
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignaatad pefe inmediato.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.

d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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y/o Universidad.
g. ldentificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y acaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®ooow

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria, Bibliotecabaratorio de Computacion y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitafiarte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de licendeg#dmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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CARRERA ,
Licenciatura EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIV A

MARCO JURIDICO

La Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Admatgin educativa del Centro Universitario de
Suroccidente, se inicio luego de la fusion de lact® del CUNOC de Quetzaltenango, en el
afio de 1,980.

VISION

Contribuir a elevar la calidad de la educacion &negion de influencia del CUNSUROC,

formando profesionales, mediante la diversificagiG@specializacion hasta nivel de post grado
para que puedan desempefiarse en la docencia, ilastchaion, la investigacion, el curriculo y

la evaluacion educativa; consolidando una formadai@mtifica, técnica y humanistica que

propicie la identificacion de las necesidades sesipara la transformacion de la realidad
economico, social, cultural y politica.

MISION

El egresado de cualesquiera de las especialidadegh excelencia académica, humanistica y
profesional, que lo har4d competitivo en la educadidgrmal y no formal, a través de un
curriculo versétil, integrador y dinamico, cuyo akesllo tiene como base la Pedagogia, el
Sistema de Practicas e investigacion y las areasad& especialidad; proyectando la
investigacion y la extension hacia las institucegpeomunidades de la region.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Establecer la evaluacion permanente, integral teraética de los curricula y su readecuacion
periodica, segun necesidades y demandas del contpata lograr la acreditacion y el
reconocimiento a nivel centroamericano.

2. Formular, administrar y evaluar progsct orientados a la autogestion,
autofinanciamiento, docencia productiva y a la exusibilidad; involucrando a todos los
sectores de la comunidad universitaria.

3. Sistematizar los programas de formacion de rechwpano, con igualdad de oportunidades,
garantizando el desempefio y la produccion acadéreigaersonal en servicio.

4. Incentivar y fortalecer los programas de invesiiacg su desarrollo institucional, asi formar
recurso humano para disefiarlos, gestionarlos yt@jeas.

5. Fomentar principios y valores de los estudiantetadmarrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa.
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6. Incrementar los recursos de apoyo educativo edsfiractura para consolidar el desarrollo
organizacional y académico.

7. Institucionalizar la extension universitaria, avéa de programas permanentes que vinculen a la
unidad académica con los diferentes sectores rgién.

8. Implementar estudios técnicos del contexto, en #dorcontinua, para crear y desarrollar
programas de Educacion Superior, de acuerdo ardart#a profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

La carrera de Licenciatura en Pedagogia y Admatgin Educativa del Centro Universitario de
Suroccidente —-CUNSUROC-, tiene la funcion de forgndesarrollar profesionales en él area de las
Ciencias de la Educacion en la region suroccidehedlpais; al mismo tiempo, contribuye a la
consecucion de los fines de la USAC a nivel genergroyectandose a la poblacion en
investigacién, docencia, extension y servicio eselmlos conocimientos cientificos de dicha area.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinador de
Carrera

AREA
DOCENTE
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Carrera Licenciatura en Pedagogia y AdministraBiducativa de la

Coordinacién Académica del Centro UniversitaridcSideoccidente.

PUESTO NOMINAL : Coordinador de CarreraCODIGO:  21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes de la Carrera

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

el equipo docente de la Carrera de Licenciatur®eaagogia y Administracion Educativa;
como la extension y administracién académica ceedyaapacidad, experiencia y formacior

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

Organizar, coordinar y supervisar la docencia dedaera.

Ejercer docencia directa.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrer

Supervisar el manejo y disponibilidad de los reasiide la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trpbde Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes ymtese

Organizar las actividades de extension e investigaie la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejoslgale desarrollo académico.
Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

Otras actividades inherentes al puesto, asignamtad pefe inmediato.

o

T Te@meoo0oT
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1.2 PERIODICAS

a. Coordinar y revisar los programas de cursos dedynarde la Carrera.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el eguilocente y/o estudiantes de
Carrera.

sar
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d. Efectuar los tramites necesarios para la adquis@eequipo y material para la Carrer
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Asignar y supervisar el trabajo de campo de laeZarr

Opinar sobre los permisos laborales de los doceletés Carrera.

Presentar el informe anual de actividades a larigai del Centro Universitario.

Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relaciochado la Academia (equivalenci

convalidaciones, examenes privados, etc).

k. Conocer, analizar y avalar proyectos académicoglafrentos, normativos, gir
educativas, docencia productiva, etc)

|. Organizar eventos de formacion docente.

m. Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

n. Revisar la asignacion y reasignacion de estudiantes

i

1.3 EVENTUALES

a. Realizar investigaciones y otras actividades acangue sean requeridas.
b. Integrar tribunales examinadores para examenespahy privados.
c. Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinaéiéadémica.

2. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno, tiene relacion con: Director deg¢riiro Universitario, Coordinador Académi
Coordinadores de Carreras, Biblioteca, Secretadimiistrativa, Tesoreria, Reproduccion
Materiales, Centro de Audiovisuales, Bienestar diantil, Laboratorio de Computacion.
nivel externo, tiene relacidon con: Centros de Ractinstituciones No Gubernamenta
Municipalidades, Entidades Empleadoras, etc.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudies Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaiarte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Carrera Licenciatura en Pedagogia y AdministraBiducativa de la

Coordinacién Académica del Centro UniversitaridcSideoccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesores Titulares del 1 al XCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesores

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion

sar
ciay

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignaatas pefe inmediato superior.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.
d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, eéun, supervision y evaluacion del

proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro
f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul

el
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y/o Universidad.
g. ldentificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y actaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®oo oW

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudles Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera UniversitaParte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

Pwn

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.

o
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Carrera Licenciatura en Pedagogia y AdministraBiducativa de la

Coordinacién Académica del Centro UniversitaricSdeoccidente.
PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Profesor

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, axgancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion.

sar
ciay

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignaatad pefe inmediato.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.
d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, eéun, supervision y evaluacion del

proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro
f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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y/o Universidad.
g. ldentificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y acaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®ooow

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria, Bibliotecabaratorio de Computacion y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitafiarte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de licendeg#dmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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CARRERA
Licenciatura en CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

MARCO JURIDICO

La Carrera de Licenciatura en Ciencias JuridicaSogiales del Centro Universitario de

Suroccidente, fue aprobada en el Punto VigésimoAd¢éh 03-2001 del Consejo Superior

Universitario donde se autoriza la Apertura y Fanamiento de la Carrera de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales en el Centro Unitaetside Suroccidente.

MISION

En cuanto a la misién, ésta se orienta al campactieidades propias de la carrera, para que el
perfil del egresado de ésta carrera, se desagwolius multiples actividades, desde el ejercicio
particular de profesién hasta los servicios prestaal entidades privadas, publicas o estatales,
aportando su valiosa colaboracion en la formacanganizacion, administracion, asesoria
técnica de empresas comerciales, industrialescadidlas, financieras y demas entidades
privadas que necesiten personal juridico paraesamollo de sus actividades nacionales e
internacionales. Para que en el campo de la Adimation Publica, el Abogado y Notario por
ser de vital importancia en la solucion de problemea organizacion, administracion, asesoria
técnica, puestos del Organismo Judicial, Minist&itblico y cargos administrativos varios.
Para que el abogado sea un util servidos del Estialabajar como administrador o ejecutivo
de la Politica Nacional relacionada con asuntokegislacion y demas actividades que exigen
observancia y conocimientos de los principios djags. Que sus servicios privados
profesionales ademas de la atencién de asuntostriimi@ales civiles, penales, laborales,
contencioso-administrativo de cuentas, las depeamaeradministrativas y otras actividades
ampliamente conocidas, puedan extenderse tamb@mylo de las asesorias, la docencia y los
trabajos de investigacion, por ser la profesidnAd®gado y Notario, aplicable a todo asunto
de contratacién y transaccion legal, ademas que&epuéransmitirse ante sus oficios, en
jurisdiccidon voluntaria aspectos relativos a ausenadopcion y otros en los cuales no hay
contencion entre las partes.

VISION

La carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, qo®tos titulos profesionales de Abogado y
Notario, se imparte actualmente en el Centro Usitaio de Sur Occidente, como parte
integrante y que actua bajo la supervision de tulked de Ciencias Juridicas y Sociales de la
Universidad Nacional Autonoma de San Carlos detébo@a, tiene como vision realizar las
funciones de docencia, investigacion y extensidmeusitaria en el ambito Sur-Occidental del
pais, fortalecer la ensefianza profesional actuadjante la reestructuracion y readecuacion del
plan curricular académico con la finalidad de caoidgs Titulos mencionados.

Capacitar al hoy estudiante y futuro profesiondldgeecho humanista, social y cientificamente
para el ejercicio de la profesion, procesando Horimacion cientifica que le permita
comprender e interpretar objetivamente, con seribo y creador de la sociedad en la que se
desenvuelva, invistiéndolo de valores morales goétgue garanticen la eficiencia y la certeza
de su investidura profesional, desarrollarse eagjakicio de la profesion de manera liberal,
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atendiendo de manera eficiente asuntos del ramdicpylpenal, administrativo, laboral,
econdémico-coactivo, agrario y privado: Civil, memtl, Bancario, ante los o6rganos
jurisdiccionales, pudiendo atender en su camposoaisess, el ejercicio de la docencia y la
investigacion.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.

Hacer accesible la Universidad a la poblacion deh @e influencia del Centro Universitario de
Sur Occidente y como consecuencia a la que dessaradentro de la misma la Carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales y los Titulos Profeslies de Abogado y Notario.

Disminuir la tendencia migratoria hacia la ciudag@ d@Guatemala, Quetzaltenango vy
universidades privadas, por razones de estudia dartera de Derecho.

Fomentar principios y valores de los estudiantedadearrera de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales.

Desarrollar y continuar un pensum de estudios dmileera de Derecho, basado en los nuevos
escenarios politicos, econémicos, técnicos, saciatie globalizacion

Establecer programas de investigacion sobre ladeghjuridica de la region tomando como base
los seminarios, ensayos, tesis y otros, que serdéen en el curriculo de la carrera.

Desarrollar programas de extension y servicio eegalel Bufete Popular y de las practicas
estudiantiles.

Velar porque el Perfil de Ingreso y de Egreso dgudiante de Derecho, sea una realidad
practica en la vida cotidiana y dentro del quehgaddico profesional y no simplemente
objetivos liricos o conceptos vacios alejados dedéidad, que han mantenido al profesional del
derecho dentro de un concepto despectivo sin éiofesional y sin moral humana, en
desprestigio de la dignidad y axiologia juridica.

Promover que el disefio curricular y sus objetiveansuna realidad favorable y accesible al
estudiante de la carrera.

Facilitar que cobren vigencia dentro del marco aleellidad, las cuatro areas de formacion
académica, y que para cada area se cree la Dinecoitespondiente, a cargo de un profesional
del derecho con experiencia en cada area y de rpnefa con la especializacion
correspondiente.

10. Actualizar tanto los recursos fisicos como los reasl financieros, que permitan la continuidad

de la carrera, por ser tales recursos de la feela creacion y autorizacion del funcionamiento
de la Carrera, al presente afio dos mil tres, yntioas a diez afios plazo, no guardan relacion ni
continuidad con la realidad imperante, por la dedtaay aceptacion que la carrera ha tenido,
realidad que esta a la vista y que generan y dgéearar preocupacion y sobre todo opciones
viables para la solucién de la problemética acfuralducto de la demanda estudiantil.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

La carrera de Licenciatura en Ciencias Juridic@sgiales del Centro Universitario de Suroccidente
—CUNSUROC-, tiene la funcién de formar y desarrglieofesionales en él area del Derecho en la
region suroccidental del pais; al mismo tiempoirdomye a la consecucion de los fines de la USAC
a nivel general, proyectandose a la poblaciénngastigacion, docencia, extension y servicio en
base a los conocimientos cientificos de dicha area.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinador de
Carrera

AREA
DOCENTE
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas yiagmsc de I
Coordinacion Académica del Centro UniversitaridSdeoccidente.

PUESTO NOMINAL : Coordinador de CarreraCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes de la Carrera

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervis

el equipo docente de la Carrera de Licenciatur&iencias Juridicas y Sociales; asi com
extensiéon y administracién académica con baseagcugal, experiencia y formacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

Organizar, coordinar y supervisar la docencia dedaera.

Ejercer docencia directa.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrer

Supervisar el manejo y disponibilidad de los reasiide la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trpbde Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes ymtese

Organizar las actividades de extension e investigaie la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejoslgale desarrollo académico.
Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

Otras actividades inherentes al puesto, asignamtad pefe inmediato.

o
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1.2 PERIODICAS

a. Coordinar y revisar los programas de cursos dedynarde la Carrera.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el eguilocente y/o estudiantes de
Carrera.

sar
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d. Efectuar los tramites necesarios para la adquis@eequipo y material para la Carrer
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Asignar y supervisar el trabajo de campo de laeZarr

Opinar sobre los permisos laborales de los doceletés Carrera.

Presentar el informe anual de actividades a larigai del Centro Universitario.

Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relaciochado la Academia (equivalenci

convalidaciones, examenes privados, etc).

k. Conocer, analizar y avalar proyectos académicoglafrentos, normativos, gir
educativas, docencia productiva, etc)

|. Organizar eventos de formacion docente.

m. Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

n. Revisar la asignacion y reasignacion de estudiantes

i

1.3 EVENTUALES

a. Realizar investigaciones y otras actividades acangue sean requeridas.
b. Integrar tribunales examinadores para examenespahy privados.
c. Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinaéiéadémica.

2. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno, tiene relacion con: Director deg¢riiro Universitario, Coordinador Académi
Coordinadores de Carreras, Biblioteca, Secretadimiistrativa, Tesoreria, Reproduccion
Materiales, Centro de Audiovisuales, Bienestar diantil, Laboratorio de Computacion.
nivel externo, tiene relacidon con: Centros de Ractinstituciones No Gubernamenta
Municipalidades, Entidades Empleadoras, etc.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudies Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaiarte Académica, ECUPA.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas yiagmsc de I
Coordinacion Académica del Centro UniversitaridSdeoccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesores Titulares del 1al XCODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesores
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignamtas pefe inmediato superior.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.

d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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y/o Universidad.
g. ldentificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y actaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®oo oW

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatudles Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera UniversitaParte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

Pwn

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licendegddmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.

o
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas yiagmsc de I
Coordinacion Académica del Centro UniversitaridSdeoccidente.

PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Profesor
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, argancoordinar, dirigir, ejecutar y supervisar

docencia universitaria extension y administraciéadg&mica con bases, capacidad, experien
formacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de
unidad académica respectiva.

b. Planificar, impartir y evaluar docencia directaries y/o practica

c. Realizar actividades de docencia universitariagstigacion y extension

d. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e. Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosale desarrollo académico.

f. Atender consultas que los estudiantes formulenr@mtes a la actividad académica
desarrolla.

g. Otras actividades inherentes al puesto, asignaatad pefe inmediato.

1.2 PERIODICAS

a. Participar en juntas, comisiones técnicas y de destgue le encomienden |
autoridades.

b. Participar en eventos cientificos, académicos ytopodarios relacionados con
docencia.

c. Participar en la planificacion del proceso de eaaildn estudiantil.

d. Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

e. Participar en la planificacion, organizacion, ef@éun, supervision y evaluacion d
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a lsgsoliniversitarias del Centro

f. Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la facul
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y/o Universidad.
g. ldentificar problemas de la realidad nacional ynfar propuestas de solucién a trgves
de la docencia, investigacion y extension.
h. Elaborar libros de texto y documentos utilizadoslecencia.
i. Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
j. Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion unitata y servicios.

1.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativéedearrera
Formar parte de los tribunales examinadores
Asesorar tesis y trabajos de graduacion

Supervisar P.P.S. y E.P.S. u otro tipo de proyectos
Participar en actividades de capacitacion y acaeidn docente, como alumno o como
investigador.

®ooow

2. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, diare Secretaria, Reproduccion |de
Materiales, Audiovisuales, Tesoreria, Bibliotecabaratorio de Computacion y estudiantes.

3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de| la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitafiarte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

hown

4. REQUISITOS

a. Ser centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de licendeg#dmente reconocido en
Guatemala.

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en goce de sus derechos civiles.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento d€ontrol Académico de la Coordinacipn

Académica del Centro Universitario de Suroccidei@&NSUROC-

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Académico | CODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Encargada del Control Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Programador de Computadoras |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tadeadificultad moderada de registro,

control y archivo de asuntos relacionados con etrobacadémico estudiantil en u
facultad, centro regional o escuela no facultativa.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

o

toda informacién requerida sobre inscripciones|ados.

Realizar constancias de inscritos

Verificar certificaciones de cursos para todashseras

Archivar correspondencia o documentacion relaciareguesto.

Otras actividades inherentes al puesto, asignautas pefe inmediato superior

cooo

1.2PERIODICAS

a. Firmar certificaciones de cursos.

b. Extender Cierres de pensum.

c. Certificar actas de examenes privados de la caf@manistracion de Empresa

d. Inscripciones de primer ingreso y reingreso, lleamichos expedientes
Departamento de Registro (USAC)

e. Recibir actas de examenes finales 1ra. Y 2da. Reaaidn y llevar el archiv
correspondiente por carrera.

f. Control de asignaciones y re-asignaciones de todasstudiantes.

g. Entregar certificaciones de cursos

h. Atender a estudiantes con informacion de examemebidacion y especificos|

1.3EVENTUALES

a. Atender a estudiantes dandoles toda la informaaide requieren pa
ingresar a la USAC, desde los examenes de Oriént&mcacional, Pruebas

Atender a estudiantes y publico en general, prdstéa servicios y brindando

na

al

0o

ubicacién e inscripciones del afio y orientandobrs garteras de otros centro
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b. Otras actividades inherentes al puesto, asignautas pefe inmediato superior

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con Coordinaglor

Académico, Departamento de Registro y EstadistidSAC) y Departamento de
Equivalencias (USAC)

w N

3. RESPONSABILIDAD

Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuteskelaciones Laborales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en compuotaano ser estudianre
de la unidad académica a que pertenezca y treseal@s ejecucion d
tareas relacionadas con el puesto, que incluyaiateal publico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacidm ser estudiante

de la unidad académica a que pertenezca y cuaisoearila ejecucion de
tareas afines
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento d€ontrol Académico de la Coordinacipn
Académica del Centro Universitario de Suroccidei@&NSUROC-

PUESTO NOMINAL: Programador de Computacién | CODIGO: 09.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Programador de Computadoras
INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar de Control Académico

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar prograteasenor dificultad para sistemas| de
procesamiento electronico de datos, ubicados efades académicas o administrativas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

a. Realizar diagramas de logica y/o bloques.
Codificar programas de menor dificultad para sistende procesamiento
electronico de datos, ubicados en las carreras.

c. Hacer certificaciones de cursos

d. Otras actividades inherentes al puesto, asignaatasd pefe inmediato superior

o

1.2 PERIODICAS

a. Realizar copias de seguridad en distintos mediogla®cenamiento de lps
sistemas de informacion que se relacionan conféeinvatica y el que hacer en
este centro Universitario

1.3 EVENTUALES
a. Instalacién de software en equipos del area de atomp
2. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefeion estrecha con Centro

Universitario de Nor-oriente CUNOROC, Control Acadéo, Coordinacion
Académica, Docentes, Estudiantes, Coordinador&aderas del Centro.




3. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacidiversitaria.
2. Del adecuado uso del material o mobiliario asignado
3. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

4. REQUISITOS

a. Personal Externo

Segundo afio de estudios universitarios en la eadetngenieria en

Ciencias y Sistemas y dos afios en labores relatasraon el area de
computacion.

b. Personal Interno
Primer afilo de estudios universitarios en una Garedin al puestq

acreditar cursos en el lenguaje de programaciorrepgugera el puesto
tres afos en labores relacionadas con el areangigutacion




