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CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES



|. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién del Centro Universitade San Marcos —CUSAM- de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, contierestlaictura organizativa y puestos de esta
unidad académica y la relacion que existe entas glara el logro de sus objetivos. Explica los
niveles de jerarquia, los grados de autoridad goresabilidad, las funciones y actividades de los

organos del Centro.

El Manual de Organizacion que a continuacion sesgmia va dirigido al personal
académico, administrativo y de servicio del Cetfroversitario de San Marcos. La razén de su
elaboracion es para que exista un desempefio eficgficiente en la ejecucién de las tareas

asignadas a cada puesto y cumplimiento de resptdadbs.

El objetivo del Manual es ser una guia practicaapgue sea utilizada por todos los
trabajadores del Centro Universitario de San Manmeporcionandoles informacién acerca de
aspectos generales, informacion general del maganizativo y legal del Centro Universitario de
San Marcos y la informacion especifica del marganizativo y legal de las Coordinaciones de las
Carreras que conforman la misma. Asi como, permgealizar de mejor manera los aspectos
técnico-administrativos al constituirse en una dmarenta que auxiliara la toma de decisiones en

materia de organizacion de personal.

La efectividad en la aplicacion del Manual de Orgacion radica en el efecto cumplimiento
de cada proceso, funcién, actividad y tarea de pa@sto, logrando con ello que el trabajador
encuentre una solucion a sus problemas sin nededilaonsultar a los niveles superiores. Este
Manual sera de gran utilidad ya que se podran reduores, se facilitara la capacitacion de los

empleados, proporcionara una mejor y mas rapidacoidn a empleados en nuevos puestos.



II. AUTORIZACION

Para su conocimiento y efectos le transcribo etd’un del Acta No. de la sesi
celebrada por el Consejo Directivo del Centro Ursitario de San Marcos —CUSAM- de la
Universidad de San Carlos de Guatemala,alotar dia, mes y afiq que literalmente dice:
“Punto---------------- . ElI Consejo Directivo del @&o Universitario de San Marcos —CUSAM-
CONSDIERANDO: Que es importante que el Centro Universitario da Blarcos —CUSAM-,
cuente con instrumentos administrativos para mejeta gestion académica y administrativa.
CONSIDERANDO: Que el Centro Universitario de San Marcos reguieontar con un
instrumento administrativo que permita a su petfsoaaocer con mayor amplitud la estructura
organizativa y de puestos de ese Centro Univesitagspecialmente las atribuciones y
responsabilidades de su recurso humano, para ettivef desempefio laboral en funcion de la
mision institucional. CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacion constituye un @&part
la gestion administrativa del Centro Universitati@ San Marcos —CUSAM- para optimizar sus
recursos. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le coefigrArticulo 11 del
Reglamento General de los Centros Regionales Wiiggos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Organizacién del Centro @rsitario

de San Marcos —CUSAM- elaborado conjuntamente dopersonal enlace y Epesistas de la
Escuela de Administracion de Empresas de ese Clnix@rsitario y con la asesoria técnica de la
Division de Desarrollo Organizacionabegundo:Encargar a la Direccion del Centro Universitario
de San Marcos —CUSAM-, revisar periodicamente ehdMade Organizacion y actualizarlo con la
asesoria de la Divisién de Desarrollo Organizadiofh presente Manual de Organizacién entra en

vigencia a partir de la fecha de su aprobaciorentsimente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Secretario Consejo Directivo



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Transc. COCUSAM-659-2006
Septiembre 27, 2006

JENTRO UNIVERSITARIO
DE SAN MARCOS

Departamento de San Marcos
Guatemala, Centroamérica

Licda. Sandra Morales de Noj

Profesional de la Divisién de Desarrollo Organizacional
Universidad de San Carlos

Guatemala

Para su conocimiento y efectos, transcribo a ustedes el Punto TERCERO: ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS: Inciso 3.14 del Acta No. 019-2006 de sesion ordinaria
celebrada por el Consejo Directivo el 31 de agosto 2006, que dice:

“TERCERO: ASUNTOS ADMINISTRATIVOS: 3.14 MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS. El Consejo Directivo conocid
Prov. DCUSAM-103-2006 de fecha Agosto 08 de 2006 suscrita por el Lic. Oscar Anléu
Consuegra, Director, Of. COACUSAM-056-2006 de fecha Julio 25, 2008, suscrito por
el Lic. Robert Orozco, Coordinador Académico y DICTAMEN DDO No. 034-2006 de
fecha Guatemala 20 de julio de 2006 suscrito por la Licda. Sandra Morales de Noj, e
Ing. Edgar Augusto Ponce Villela, Profesional y Vo. Bo del Jefe de la Division de
Desarrollo Organizacional, en donde envian respectivamente un CD y un ejemplar del
MANUAL DE ORGANIZACION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, para conocimiento y
efectos. El Consejo Directivo ACORDO: Informar a la Oficina de Desarrollo
Organizacional de la USAC, que previo a aprobar el Manual de Organizacién de esta
unidad académica, se estan modificando algunos aspectos acorde a la realidad, y al
momento de aprobarlo se les enviara el acuerdo respective.”

Deferentemente,
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

DE GUATEMALA
DIVISION DESARROLLO URIG_{AlNlZACIDNM

D 2 8 SET. 2006
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CAPITULO II

INFORMACION GENERAL DEL MARCO
ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS —CUSAM-



1. DEFINICION

El Centro Universitario de San Marcos —CUSAM-, &s arganismo académico de educacion
superior y de investigacién de la Universidad da Sarlos de Guatemala, encargado de formar
profesionales en las areas de Social Humanistickegnica, de acuerdo a las necesidades,
oportunidades y condiciones de la region, asi coamtribuir y desarrollar programas de interés
regional y nacional.

2. BASE LEGAL

El Centro Universitario de San Marcos, fue creadaautorizado por el Consejo Superior
Universitario, en el PUNTO DECIMO del Acta No. 2%;8le fecha 14 de octubre de 1,987, inici6
sus actividades administrativas y docentes en &l adeeenero de 1988, con las carreras a nivel
intermedio de Profesorado de Segunda Ensefianzaedtedagogia y Ciencias de la Educaciéon y
de Trabajador Social.

3. ANTECEDENTES DEL CENTRO UNIVERSITARIO

El proyecto de crear una extension universitarizleDepartamento de San Marcos, surgié en
los afios de 1970 y 1971, para lo cual se realizéstudio de prefactibilidad proporcionado por el
Centro Universitario de Occidente CUNOC, cuyos ltados justificaron la creacion de una Unidad
Académica que abarcara el area social y humanistica

El 13 de marzo de 1972 la Universidad ini@abdres en el Departamento de San Marcos;
inaugurandose oficialmente la seccion universitddgaSan Marcos el 18 de abril de 1972 bajo la
administracion del CUNOC. Inicia sus labores codtacon las carreras intermedias de: Técnico
en Administracion de Empresas Financieras y Agropeas y Trabajo Social Rural.

Con personal docente ad-honorem y funcionamplan diario, con horario vespertino, en las
instalaciones de la Escuela Tipo Federacién “Disddl Rojas”, con una poblacién estudiantil de 81
alumnos, 49 de la carrera de Técnico en Admimigtnade Empresas Financieras y Agropecuarias
y 32 de la carrera de Trabajo Social Rural, la Ersidad inici6 funciones es este departamento.

En 1974 se autorizé la implementacion del primfio de las carreras de Profesorado en
Pedagogia y Ciencias de la Educacion, Derecho téwealy Administracion de Empresas.

En 1975, se ordena la supresion total dertereade Derecho y en 1977-1978 fueron suprimidos
los primeros afios de la carrera de Economia yaseswataron también los servicios de la carrera de
Administracion de Empresas Financieras y Agropeasajuedandose esta Seccion Universitaria
Gnicamente con las carrera de Trabajo Social Rurdlofesorado en Pedagogia y Ciencias de la
Educacion.

El incremento de la poblacion estudiantil en lossafi9o83 a 1985 da como resultado un movimiento
tendiente a la mejora de los servicios prestadosap®eccion Universitaria el cual da como fruto la

separacion de la Seccion Universitaria de San Maded CUNOC, un reglamento especifico y el

manejo de un presupuesto propio quedando la secoitiw Seccidn Universitaria Transitoria de

San Marcos pendiente de ser elevada a la catetpGantro Regional.
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En 1985 una comisién pro-creacion del Centro Usit@tio de San Marcos inicia las gestiones

pertinentes presentando a las autoridades un@aessitel documento titulado: “Prediseiio del

Diagnostico acerca de las necesidades reales tisijormalizacion de acuerdo a los recursos socio-
econdémicos y geografico-ecoldgicos del departamdat&an Marcos para propiciar su desarrollo
integral”.

Posteriormente en enero de 1986 la Comision hacegande un segundo documento denominado:
“Disefio del Diagnéstico de las necesidades reaegrafesionalizacion de acuerdo a los recursos
socio-economico y geografico-ecologico del depagt@im de San Marcos para propiciar su

desarrollo integral”, determinando en el mismo ermia detallada la vocacion productiva y las

actividades socio-economicas de la region.

En el mismo afio se solicita al Gobierno de la Ripallde Guatemala conceder en usufructo por un
periodo de 50 afios a favor de la Universidad de Garlos de Guatemala el inmueble e

instalaciones del antiguo Hospital Nacional de $4arcos “Estrada Cabrera”, inscrito en el

Registro de la Propiedad de la Nacion como finca 240344, folio 203, del libro No. 148 de San

Marcos.

En agosto de 1986 el Gobierno de la Republica deteéBwala concede en usufructo de 50 afios a
favor de la Universidad de San Carlos el inmuehtesamencionado. Decision que fue publicada en
el Diario de Centro América el 26 de agosto dehmoigfio.

El 26 de febrero de 1987 el Ministerio de Salud lieaby Asistencia Social y el Doctor Carlos
Armando Soto, hacen entrega del Edificio del Argigdospital Nacional de San Marcos al
Licenciado Roderico Segura, Rector Magnifico dé&Jtaversidad de San Carlos en ese entonces.
Finalmente en agosto de 1987 la seccion univeesiteansitoria de San Marcos es elevada a la
categoria de Centro Universitario, iniciando susotas en el Edificio mencionado a pesar de
encontrarse seriamente deteriorado y carente detoios e instalaciones minimas.

La Seccidn Universitaria al ser elevada a la catagte Centro Universitario empez6 a funcionar

como un Centro Regional de aprendizaje para lostambs de su area de influencia, con

programas de educaciéon continua de corta duractmacderdo a las necesidades locales cuyo
objetivo era aprovechar los recursos locales y raeg nivel y calidad de vida de la poblacion.

Actualmente el Centro Universitario de San Maiiogsarte las siguientes carreras:
NIVEL TECNICO:
Produccion Agricola.
Administracion de Empresas

Profesorado de Enseflanza Media en Pedagogia yi&@ietecla Educacion.
Trabajo Social.

PwpE

NIVEL DE LICENCIATURA:

1. Ingeniero Agronomo con Orientacion en Agricultuast@nible.
2. Licenciado en Administracion de Empresas.
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3. Licenciado en Pedagogia y Ciencias de la Educacién.
4. Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.

Cuenta con 28 colaboradores en el Area Administiayi con 58 docentes los cuales imparten
catedras a una poblacion estudiantil de 2,087 adgmnLas carreras que se imparten son las
siguientes.

CARRERA TOTAL DE
ALUMNOS
Profesorado en Pedagogia y Ciencias de 633
Educacién
Técnico en Produccion Agricola 97
Técnico en Administracion de Empresas 324
Técnico en Trabajo Social 108
Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de 157
Educacion
Licenciatura en Administracion de Empres 192
Ingenieria con Orientacién en Agriculture 38
Sostenible
Licenciatura en Ciencias Juridicas y 538
Sociales.
TOTAL 2,087

Fuente: Registro de Control Académico

Tomando como base los afios de 1,995 a 2,004 sgrédummado a Nivel Técnico 694 estudiantes y a
Nivel Licenciatura 65 egresados.

4. MISION

El Centro Universitario de San Marcos de laversidad de San Carlos de Guatemala, es la
institucion lider de educacion superior estatak gmparada en el Articulo 82 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, cumple @spansabilidad y mistica las funciones de
investigacion, docencia, extension y forma profesies calificados con ética, identidad, eficientes
y comprometidos en la construccion de una socigddd y tolerante, que producen y actualizan los
conocimientos cientificos y tecnoldgicos en benefite la colectividad y en correspondencia con el
contexto nacional e internacional, lo cual se lagteavés de fortalecer el trabajo en equipo yade |
actualizacion permanente de sus procesos metodofdécnicos y didacticos.

Administrar sus recursos en forma transparentenyetectividad.

5. VISION

Ser la unidad académica de la Universidad ate Garlos de Guatemala (nhacional y autbnoma)
rectora de la educacion superior estatal en elrtlepanto de San Marcos que, con enfoque multi e
intercultural, desarrolla programas académicos rarestigacion, docencia y extension. En
constancia con el avance cientifico y tecnologieolal época, forma profesionales éticos y con
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excelencia académica, competitivos y comprometicims la generacion de conocimientos que
conllevan el planteamiento, propuestas que respomldé realidad socioecondmica, cultural y
politica del departamento de San Marcos, del pals la regiobn mesoamericana, asi como a las
exigencias de los tratados y convenios internatesnaroducto de la globalizacion de la economia.
Para alcanzar sus fines y objetivos, desarrollagaistion de sus recursos ampliamente sostenibles y
cuenta con programas académicos acreditados ficzetts.

6. MARCO FUTURIBLE

Para el afio 2022, el Centro Universitario de Sanctda—CUSAM- se visualiza como una
unidad académica que incide en el desarrollo ecmmmolitico, social y cultural de su area de
influencia.  Sus programas académicos estdn rewm®ocy acreditados por el Sistema
Centroamericano de Evaluacion y Acreditacion dé&dmcacion Superior —SICEVAES- y otros
entes acreditadores y certificadores; a travésodecliales forma profesionales competitivos,
vinculados con sus comunidades y capacitados perdugr conocimientos a través de la
investigacion y en la aplicacion de tecnologia pjada.

El CUSAM desarrolla programas académicos (invesiiga docencia y extension) que
corresponden a la realidad de la region y plantepygstas para contribuir a mitigar los problemas
de tipo ambiental y degradaciéon de los recursogralas de su area de influencia. Asimismo, ha
fortalecido la investigacion especializada que permproponer alternativas de solucion a los
problemas de desarrollo humano y de crecimientm@uo@o con equidad, lo que incrementa su
vinculacion con los diferentes sectores de la slacie En apoyo a estas actividades ha
reestructurado y actualizado los curriculos dedéstde su oferta académica adecuandola a la
demanda socioecondmica y la demanda de especiatizée profesionales universitarios a nivel de
postgrado, contextual izandolos con los requeritogede la region.

Para el desarrollo de sus actividades académicastaceon infraestructura, equipamiento,
tecnologia y respaldo financiero adecuados y quepdemiten atender apropiadamente las
necesidades de formacién profesional de sus estedjadel mercado laboral y las demandas
sociales y de desarrollo sostenible de la regidin apoyo a sus actividades de investigacion,
docencia y extension establece convenios de canperque facilitan el intercambio académico con
universidades centroamericanas e internacionales.

Sus egresados estan formados para incorporarsealialeote en un mercado de constante
intercambio entre el departamento de San MarcosGmiroamérica y los Estados de Chiapas,
Quintana Roo y Tabasco de la Republica de Méxige,ocaracteriza la tendencia de globalizacion.

La asignacion y ejecucion presupuestaria destisad@JSAM responde a los criterios de
descentralizacion y desconcentracion financieraladdJSAC. La programacion y ejecucion
financiera del CUSAM responde a sus planes de gom@diano plazo lo que permite realizar una
planificacion eficiente a largo plazo vinculada Rian Estratégico de la USAC-2022; lo cual
proporciona un mayor respaldo financiero al de#larde sus programas académicos, a su oferta
educativa y al crecimiento de su poblacién estulian cual se logra a través de nuevas fuentes de
financiamiento provenientes de la cooperacion metie internacional y la prestacion de servicios.
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Su personal académico y administrativo retne lgsiséos de formacién y experiencia para
el desempenio efectivo de sus funciones y cuentauggorograma permanente de actualizacion y
capacitacion.

7. OBJETIVOS GENERALES

De acuerdo al Reglamento General de los Cemegionales Universitarios de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en su Articulo 7. dlgstivos del los Centros Regionales
Universitarios son:

a) Realizar investigacion de la realidad nacionalfexte de estudiarla critica y objetivamente,
derivar acciones eficientes encaminadas a contriiouiransformacion.

b) Conocer la realidad nacional y las formas de t@ansicion de la misma en un proceso que lleva
el universitario a una praxis racional y en benefoolectivo.

c) Promover la critica del conocimiento que se adguwese transmite.

d) Contribuir a la formacién de | apolitica de form@cly distribucion de los recursos humanos que
el pais necesita.

e) Integrar las funciones de la Universidad, docenoigstigacion, servicio y extension, con una
orientacion propia y particular a las necesidadeargicteristicas del area de influencia.

f) Realizar, a través de la integracion de estas daesi programas para la formacién de recursos
humanos adecuados a las caracteristicas y poaiesddel area de influencia.

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

h) Servir como centro de aprendizaje para los halesamte los departamentos del area de
influencia, en programas de educacién continua oléacduracion, tendientes al mejor
aprovechamiento de los recursos locales y al mmjerdo del nivel y calidad de vida de la
poblacion.

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

j) Llevar a las distintas zonas que forman el areafligencia, programas de duracién limitada
adecuados a las necesidades locales.

k) Colaborar con los programas de Ejercicio ProfesiSopervisado y otros programas extramuros
de las distintas carreras que se imparten en keesidad de San Carlos de Guatemala.

[) Contribuir al estudio y solucién de los problemegionales y nacionales mediante el examen de
la problematica local y de sus relaciones cond#idad nacional, en un enfoque global, a través
de la integracion de las funciones universitaridehtrabajo en equipos interdisciplinarios.

m) Servir como centros de servicio y extension pasalistintas regiones en general.

n) Producir bienes y servicios que la region o el paiguieran a traveés de las actividades
universitarias.

8. FUNCIONES GENERALES

Las funciones de los Centros Regionales Universgaon:
a) Andlisis critico de la realidad natural y social ldeRegién que permita el conocimiento de la

misma, su interpretacion cientifica y proporcioag bases necesarias para crear programas de
accion.
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b) La investigacion en equipos multiprofesionales, emfioques interdisciplinarios y haciendo
participar a personas de la colectividad como miesel equipo investigador.

c) El desarrollo educativo a través de la formaciomedeirsos humanos calificados y el desarrollo
de programas de educacion de base y de educacidamente para la poblacion en general.

d) La formacién de recursos humanos de nivel supgtierse requieran en el area de influencia de
los Centros.

e) El ofrecimiento a través de la docencia extramua®servicios profesionales, con el objeto de
gue los miembros de la colectividad regional ratibsesoria y colaboracion en la solucion de
sus problemas concretos.

f) Elinventario y aforo contintdo de los recursos redes, humanos y culturales de la region.

g) La participacion en el desarrollo de parques nad&mo los que el mismo Centro considere que
deben establecerse, asi como acciones para proneviauna, la flora y los biotopos
protegidos, y los Centros Arqueoldgicos y Complé&epeleoldgicos de la Regidn.

h) Estudio del impacto ecolégico y economico sociallake proyectos de caracter regional y
nacional.

i) La promocion del potencial cultural de la Region.

j) La evaluacion permanente del impacto de la Unidatside San Carlos de Guatemala y de los
programas de los Centros en los ambientes regsnale

k) El desarrollo de actividades culturales y sociaes permiten ampliar a los habitantes de la
region, las perspectivas de su concepcion del myniés den la oportunidad de tomar parte
como sujetos criticos y participantes creativosdiarge programas organicos integrados de
desarrollo y formacion ética, estética, cientificgocial.

9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Centro Universitario de San Marcos —-CUSAM- estagrado por las instancias y coordinaciones
siguientes: Consejo Regional, Direccion del Cemtroversitario de San Marcos, Coordinacion
Académica y las Coordinaciones de las Carreras atlagdgia, Agronomia, Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Ciencias Juridicas yaSs;ide Extension y Area Social Humanistica.
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ORGANIGRAMA GENERAL

CONSEJO
REGIONAL

DIRECCION
CENTRO
REGIONAL DE
SAN MARCOS

COORDINACION
ACADEMICA

COORDINACION
CARRERA
PEDAGOGIA

COORDINACION
CARRERA
AGRONOMIA

COORDINACIO[\I
CARRERA ADMON
DE EMPRESAS

COORDINACION
CARRERA
TRABAJO SOCIAL

COORDINACION
CARRERA CC.JJ. Y
SOCIALES

COORDINACION
EXTENSION

COORDINACION
AREA SOCIAL
HUMANISTICA

Autoridad Lineal \

Fuente: Elaborado por Epesistas
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ORGANIGRAMA NOMINAL

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Es el area encargada de Dirigir, Coor
y Supervisar toda la actividad econémi

DIRECCION

administrativa del Centro.

AREA FINANCIERA
FUNCIONES

Realizar y tramitar propuestas de gasto y otros
documentos relacionados con el area.

La direccion, ejecucion y promocién de
proceso ensefianza - aprendizaje, la
investigacion y la extension.

Realizar un seguimiento contable de laf
distintas cuentas y partidas econémicaj

Seguimiento y control del pago de precips La basqueda, el d.esa.rrollo, la divulgapiér, el

plblicos fomento y la aplicacién del conocimientp

cientifico, tecnolégico, humanistico, def

acuerdo con los fines y politicas de a|
q - Universidad de San Carlos de Guatemafa,
EIabprar |.r1|formes eonomicoslsobiciclia orientadas a la solucion de la problematjca
de ejecucion del presupuesto, o aquellos e
aspectos que le sean solicitados
Autoritiaineal

Prestar el apoyo necesario para ejecutarf las
funciones administrativas de la unidad que Darle mantenimiento al Centro
corresponda
Planificar,organizar,controlar y orientar las Hacer rondas para mantener la segurida
distintas areas de trabajo. las instalaciones del Centro
Conducir los vehiculos del Centro parg
Elaboracién de documentos varios transportar a los Docentes y estudiantd
relacionados con la unidad que correspopda cuando asi se requiera, y darle mantenim|

alos vehiculos.

fl de

[

Fuente: Elaborado por Epesistas
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION

Es el 4rea encargada de Dirigir,

Coordinar y Supervisar toda la actividf
econdmica y administrativa del Centrp.

S

AREA FINANCIERA
FUNCIONES

Realizar y tramitar propuestas de gasto y otrof
documentos relacionados con el area.

La direccion, ejecucion y promocion de
proceso ensefianza - aprendizaje, la
investigacion y la extension.

Realizar un seguimiento contable de laf
distintas cuentas y partidas econémicas.
Seguimiento y control del pago de precigs
publicos

Elaborar informes econémicos sobre el gfado
de ejecucion del presupuestoaquellos otrd
aspectos que le sean solicitados

@

La busqueda, el desarrollo, la divulgacion
fomento y la aplicacién del conocimientd
cientifico, tecnol6gico, humanistico, de|
acuerdo con los fines y politicas de la
Universidad de San Carlos de Guatema):
orientadas a la solucién de la problematica
nacional

i

Autoritlaineal

Prestar el apoyo necesario para ejecutal las
funciones administrativas de la unidad gfie
corresponda

Darle mantenimiento al Centro

Planificar,organizar,controlar y orientar lds
distintas areas de trabajo.

Hacer rondas para mantener la seguridafi de
las instalaciones del Centro

Elaboracién de documentos varios
relacionados con la unidad que correspopda

Conducir los vehiculos del Centro parg
transportar a los Docentes y estudiantgs
cuando asi se requiera, y darle mantenimgento
alos vehiculos.

Fuente: Elaborado por Epesistas
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) ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS

CONSEJO
REGIONAL
DIRECCION
TESORERIA BIBLIOTECA
SERVICIOS VIGILANCIA
TRANSPORTE

Fuente: Elaborado por Epesistas

Autoridad Lineal
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10. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrdbosus actividades la Direccion del Centro
Universitario de San Marcos —CUSAM- de la Univeassidde San Carlos de Guatemala, esta
organizada por los puestos siguientes:

Nombre del puesto Caodigo Pagina No.

1. Consejo Regional

Secretaria Il 12.05.17 15
2. Director del Centro Regional 03.20.16 18

Secretaria lll 12.05.18 21
Tesorero | 04.15.31 24
Auxiliar de Tesorero | 04.15.15 28
Oficinista Il 12.05.57 30
Oficinista de Tesoreria 99.99.90 (Fueraldsificacion) 32
Ayudante de Almacén 04.20.16 34
Auxiliar de Biblioteca | 05.25.16 36
Operador de equipo de Reproduccion 06.15.16 38
de Materiales

Auxiliar de Servicio | 14.05.16 40
Agente de Vigilancia | 01.10.16 44
Piloto Automovilista | 14.15.21 46
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IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Consejo Regional,

Centro Universitaside San Marcos
PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
DEPENDENCIA: Area Administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassasetariales de variedad y dificultad ¢n
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoelfacultativa u otra dependencia de similar
jerarquia. Conoce la organizacion y funciones ddelpendencia. Guarda discrecion sobre
asuntos de confianza, mantiene buenas relaciamesl publico y observa buena presentaciot

=

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Analizar papeleria de las Carreras Autofinanciables

b) Realizar la agenda para reuniones del Consejotivioec

¢) Redactar oficios

d) Tomar dictado y transcribir mecanograficamentefat®lidad, ortografia y limpieza.

e) Ejecutar otras labores de oficina de caracteratitnconforme procedimientos establecidos.

f) Atender consultas personales y telefonicas de iestied, personal docente, administrativo| y
publico en general.

g) Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar torrespondencia, expedientes y demas
documentos.

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

a) Realizar documentacién para la comision de evadnagbcente.

b) Convocatoria a elecciones.

c) Elaboracion de informe sobre elecciones en el Gésniversitario.

d) Concursos de jurados de oposicion.

e) Redactar actas del Consejo Directivo.

f) Llevar control de archivo de expedientes, corredponia, actas; asi como de existencig de
papeleria, Gtiles y formularios propios de la deleecia.

g) Hacer recordatorios a sus superiores de sesiookeasyactividades programadas.

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

2.3 EVENTUALES

a) Llenar solicitudes de licencia.

b) Realizar erogaciones.

c) Documentos relacionados al Consejo Directivo.

d) Propuestas del Personal Docente.

e) Mecanografiar formularios, examenes, informes, guda estudio, calendarios, horatjios,
cuadros, dictamenes, circulares, constancias, rstb&y otros documentos.

f) Tabular informacion académica estudiantil previa eealizacion de eventos eleccionarios.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamnaaeion estrecha con el Consejo
Directivo, Director, docentes, personal adminisitay operativo, estudiantes y publico er]
general

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legisladifniversitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tieree asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fop@addica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam
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lII.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgliai u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y doss aéio la ejecucion de tareds
secretariales.

Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgliai u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y uncaimao Oficinista | o Secretaria |.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de San Marcos

PUESTO NOMINAL: Director del Centro CODIGO: 03.20.16
Regional

PUESTO FUNCIONAL: Director

DEPENDENCIA: Area administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo

SUBALTERNOS: Empleados del Centro Universitario bg su
supervision

l. IDENTIFICACION

Trabajo de decision superior que consiste en panjforganizar, coordinar, dirigir
controlar las actividades de un Centro Regional.

2.1 ORDINARIAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Autorizar los gastos de funcionamiento del Centre lg competen.

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

Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.

Velar por el registro y presentacion oportuna dimfiarmacion estadistica necesaria pa
buen funcionamiento del Centro.

Tramitar y resolver los asuntos de caracter adimitiigo y financiero del Centro que eg
dentro de su competencia.

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

el

ra el

tén
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2.2 PERIODICAS

a)
b)
c)

d)
e)

)
9)
h)
)
)
K)

)

Representar al Centro en sus relaciones internadacdJniversidad y presidir los actos

oficiales del Centro.

Velar por el buen cumplimiento de las actividadesdémicas y administrativas del Centro €
informar peridédicamente al Consejo Regional dedactma de las labores del Centro.

Presidir las sesiones del Consejo Regional, asboommnvocar a las mismas, por iniciativa
propia o a solicitud de por lo menos tres de s@snhios.

Ejecutar las decisiones del Consejo Regional YCdelsejo Superior Universitario.

Supervisar la elaboracion y ejecucién de las nésnida sueldos del personal docente
administrativo del Centro.

Controlar la adquisicion de materiales, serviciaqaipo, dando cumplimiento a las leyes dg
la materia.

Representar al Centro Regional en sus relaciotemas con la Universidad y presidir los
actos oficiales del Centro.

Convocar a sesiones del Consejo Regional y prdagimismas.

Ejecutar las decisiones del Consejo Regional ps®iganismos superiores.

Aprobar lo relativo a la determinacion de horadesclases, calendarios de examenes y dem
actividades relacionadas con el funcionamientdCasitro.

Autorizar los gastos de funcionamiento del cerdmacuerdo con las normas presupuestaria
de la Universidad.

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

2.3 EVENTUALES

a)
b)

f)
)
h)
i)
)
K)

Proponer al Consejo Regional el proyecto de presaipwy el plan de trabajo anual.
Conceder licencias al personal, de conformidad korestablecido en las normas y
procedimientos para la concesion de licencias ceim@oce de sueldos, ayudas becariag
pago de prestaciones especiales al personal davarsidad de San Carlos de Guatemala.
Presentar la memoria anual de labores desarroltatas Centro.

Firmar conjuntamente con las autoridades propiatadéniversidad, los diplomas de los
egresados del Centro.

Procurar el buen funcionamiento del archivo gengehiCentro y la conservacion adecuads
de todos los documentos.

Nombrar al personal administrativo y de servicio;caso de emergencia, segun el articuld
41, podra contratar al personal por un maximo denteses.

Velar por el cumplimiento de las actividades acddas) de investigacion y administrativas
del Centro.

Proponer al Consejo Regional el proyecto de pressipwy plan de trabajo anual.

Presidir el tribunal examinador para graduaciomessiudiantes.

Conceder licencias al personal, conforme lo estaddeen reglamentos y normas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

aS

1S
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Coordinador
Académico, los miembros que integran la Coordimadiéadémica para tratar asuntos de s
competencia, con los empleados y/o trabajadoreSelgto.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legisladifniversitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

a)

b)

Cincuenta por ciento de cursos aprobados de unatrizaen la especialidad
gue el puesto requiera.

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

Ser guatemalteco de origen de los comprendidos| értieulo 144 de la
Constitucion Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

Personal Interno:

a)

b)

Cincuenta por ciento de cursos aprobados de unatmzaen la especialidad
que el puesto requiera.

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

Ser guatemalteco de origen de los comprendidos| éxrtieulo 144 de la
Constitucion Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

a)

Puesto del Servicio Exento (Articulo 21 del Estatdé Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carlos de Guatemalapgssonal.)
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL.: Secretaria Il CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

DEPENDECIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

l. IDENTIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, direccion de Estaeultativa, secretaria adjunta, direcq
de centro regional u otra dependencia de similargeia. Labora con alguna independe
sigue instrucciones generales, aplica su crifgai@ resolver problemas de trabajo de acd
con las normas generales y practicas estableciddas éependencia, guarda discrecion s
asuntos que le confien, mantiene buenas relacemmes! publico y observa buena presenta

2.1 ORDINARIAS

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

h)

)

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Solicitud de reproduccion de materiales.

Archivo de control de asistencias y documentosogari
Recepcion y envio de documentos por fax.
Atencion de planta telefonica.

Solicitud de compras.

Elaborar circulares varias y oficios.

Tomar dictado y transcribir mecanograficamenterimfgss y demas correspondencia gy
dicten, con fidelidad, ortografia y limpieza.
Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar rglsivar correspondencia, separar documé
rutinarios y especiales para envio.

Redactar respuesta a correspondencia de divergealeat y enviarla, previa revision
aprobacion del jefe inmediato.

en
Cion
ncia,
lerdo
obre
cion.

e le
bntos

y/o

27



a)
b)
c)
d)

e)

a)
b)

c)

e)
f)
9)

2.2 PERIODICAS

2.3 EVENTUALES

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefesion estrecha con el Director,
docentes, personal administrativo y operativo,daties y publico en general.

Orientar el trabajo de personal de secretariaafidi@a de menor jerarquia.
Atender estudiantes, docentes y publico en gemgmlrequiera informacion sobre el estadg
del tramite de documentos o gestiones presentadas.

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

Suscripcion de actas administrativas.
Liquidacién de viaticos.
Controlar, revisar y cursar para su tramite expedge relacionados con la naturaleza de [

dependencia.
Asistir a reuniones, sesiones u otras actividadeendo sea requerido, para tomar er

taquigrafia lo tratado en las mismas.
Elaborar y/o mecanografiar informes, circularestift@aciones, reconocimientos y oficios de
diversa naturaleza.

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

Solicitud de materiales y Utiles para secretaria.

Elaborar recibos de honorarios.

Elaborar convocatorias a Sesion del Consejo.

Acuerdos de nombramiento.

Solicitudes de prérroga de nombramiento del petsarainistrativo.
Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgtimiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y tress an la ejecucion de trabajqs
secretariales.

Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgti@iu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y doss afiola ejecucion de trabajas
secretariales o como Secretaria .
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| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL: Tesorero | CODIGO: 04.1531
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Personal de Tesoreria

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar y supervisar actividades
relacionadas con la informacién y aplicacién deheja y control de fondos presupuestarips y
demas operaciones propias de una agencia de fasdesun centro regional o dependepcia
administrativa de similar magnitud y responsabdigar variedad de operaciones.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Elaboracién de: Depdésito diario de ingresos péatody hacer boleta de depdsito bancario,
efectuar el depdsito, reporte diario y mensualndgeisos, solicitudes de compras, ordgnes
de compras menores, solicitudes de cotizacionepreeios, actas de calificaciones| de
ofertas, actas de recepcion de ofertas, 6rdenesndgras mayores.

b) Tiene a su cargo el archivo de la Tesoreria.

c) Asignary supervisar el trabajo del personal dean@rarquia bajo su cargo.

d) Recibir, revisar, controlar y/o registrar el movemio de ingresos diarios, fondos privatjvos
u otros

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

2.2 PERIODICAS

a) Conciliaciéon bancaria mensual.

b) Certificacion de facturas de pago.

c) Entrega yrecoge los cheques para el pago deosueld
d) Pago de Sueldos al Personal Docente y Administrativ
e) Preparaciony revision de la liquidacion de las im&as

f) Ordena los cheques de sueldos que se liquidan.
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9)

h)
)

J)
1)

Elaboracion de informe de cheques anulados, motleogariacion de néminas, contratos

trabajo.

Informa mensualmente sobre la disponibilidad déqzs.

Controla boleta de depdsitos bancarios para pagetdezadas, existencia de formulari
utilizados en la Tesoreria.

Registra las entradas y salidas de materialeswcéh en el Kardex.

Informa el movimiento mensual del almacén a lasraddades del Centro.

Detalla mensualmente las érdenes de compra emitidascheques girados para envi
informe a la Direccidon General Financiera.

Atiende consultas que formulan autoridades, pefstweente y administrativo, estudiantes
publico en general, sobre procedimientos, tramjteperaciones propias de la agenda

Tesoreria.

Manejar, revisar, registrar y controlar los fondiestinados para el centro regional

dependencia; aplicando métodos, procedimientostgrsas de registro y control contab
establecidos para el efecto.

Registrar y controlar la ejecucion presupuestagrificar disponibilidades en documento
recibos y facturas que lo requieran para su trayri@go.

Revisar, registrar y controlar nombramientos, pago sueldos del personal docente
administrativo y elaborar liquidacién de nominas.

Registrar y controlar el movimiento de cuentas beas, elaborar conciliacion de saldos
los depbsitos respectivos.

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

2.3 EVENTUALES

~ooooTw
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Tramitar y controlar la adquisicion de fondos fijosajas chicas.

Realizar pagos en efectivo y cheque.

Control de movimiento de cheques.

Tramitar documentos y efectuar pago a examinadores.

Control, tramite, pago y liquidacion de viaticos.

Recibe ingresos por: Pago de matriculas, dereclex@menes publicos y privados, venta
fotocopias, venta de documentos a docentes, vemteotpos servicios, por donacione
ingresos privativos, por reintegro de sueldos I@88o0s.

Control de ingresos privativos

Tramita, recibe, inventaria y registra en la tarpi# responsabilidad los bienes adquiridos.
Entrega los bienes y requiere la firma en la tanks responsabilidad.

Control fisico y en el libro respectivo de inveidar

Entrega solicitudes de empleo.

Entrega solicitudes de permiso.

Elaborar nombramientos del personal docente-adtratii®, contratos temporales d
Servicios Profesionales.

Llenar los nombramientos individuales.

Certifica la disponibilidad presupuestal de los boaimientos.

Envia la Declaracion Jurada de puestos del Perbdlmmabrado.

Elaboracion de reporte de modificacion de ndminasnales de complementos y planill
para el pago de personal.

Control al vencimiento de los contratos de trabajo.

Elabora la solicitud de autorizacion para pagokatas extras.

le

DS

N

»]

D

31



aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

g9.

hh.

Ji-

Controla la ejecucion presupuestal.

Elabora transferencias presupuestales.

Presenta a la Direccién General Financiera el inéode la Ejecucion Presupuestal de
Unidad.

Elaboracion de readecuacidn presupuestales.

Participa en la elaboracion del Presupuesto ArelaCdntro.

Verifica su control presupuestal con los del Depagnto de Presupuesto y Contabilid
Central.

Control de cuentas privativas del Centro.

Verifica la disponibilidad de cuentas privativasidas de contabilidad. Lleva el control d
las plazas del personal compartida especifica ycpotrato y verifica las mismas con Ig
controles con la Oficina de Administracion de Peeaso

Certifica el ingreso de materiales al almacén srideturas.

Hace certificaciones de trabajo, personal actipasivo, prepara certificaciones e informes
solicitud de los trabajadores.

Elabora documentos pendientes para pago de gasdépasita cheque para dicho pago, y
posteriormente se gira un cheque a nhombre del d@®sgfo persona encargada para pagaf

gasolina en efectivo, las razona indicando el uso.

Liquidacién de documentos para el documento petali@spectivo.

Efectia trdmites personalmente en oficinas y degperids relacionadas con el trabajo de
tesoreria, asi como el seguimiento de expedierdesymentos gestionados.

Asistencia a sesiones dirigidas por la Direcciomesal Financiera y/u otras oficina

n O

a

5

administrativas de la Universidad de San Carlayjraos de capacitacion y/u otros eventos

de actualizacién en temas afines al puesto de @éaor

Participar en la elaboracion del anteproyecto dasypuesto anual conjuntamente con
autoridades del centro regional o dependencia.

Solicitar y elaborar ampliaciones, readecuacionggsrogramaciones y/o transferencias
partidas presupuestales, con la aprobacion dettdiralel centro regional o jefe de |
dependencia.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteaeidn estrecha con la Direccion Gene
Financiero del Campus Central, Director, persordhiaistrativo, docentes, estudiantes
publico en general.

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam
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I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Personal Externo

Cuarto afio en la carrera de Contador Publico ytAgdionocimiento de Legislacion
Fiscal y dos afios en la ejecucion de labores decea y/o de auxiliatura contable.

Personal Interno

Tres afos de la carrera de Contador Publico y Augitres aflos como Auxiliar de
Tesorero.

[o6}



|  IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero | CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: Oficinista

Trabajo técnico que consiste en ejecutar divetassas auxiliares de tesoreria y/o {

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

responsable de las actividades de tesoreria edap@ndencia de pequefia magnitud.

a)
b)
c)

b)

c)
d)

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Atender al publico estudiantil, docente y admiigwo.
Llevar el inventario del Centro Universitario.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Llevar cuenta corriente de Carreras autofinancsable

Llevar el control y elaborar informe de la ejecucpgiesupuestal.
Extender solvencia de Matricula Estudiantil.

Elaborar informes de liquidacion de ingresos.

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

d) Elaborar recibos 101for diferentes ingresos.

e) Realizar cotizaciones y efectuar compras.

f)  Realizar comisiones a la oficina central de la USAC

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

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantela®ion estrecha con el Tesorero

oficinista de tesoreria, ayudante de almacén, patsmministrativo, estudiantes y publico ¢n
general.

4. RESPONSABILIDADES
a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladiniversitaria.
b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendirinformes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Personal Externo

Un afo en labores inherentes al area contable.

Personal Interno

Dos anos en labores relacionadas con el area ¢entab
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL: Oficinista Il CODIGO: 12. 05.57
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: Ninguno

|  IDENTIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar tasediares variadas y de alguna dificultad
apoyo a la administracion, docencia, investigagiémtension.

)
9)
h)

2.1 ORDINARIAS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Mecanografiar oficios, circulares, formularios ycdmentos en general.
Archivar y llevar el control el mismo.

Atender a estudiantes, docentes y publico en genera

Tomar y transcribir dictados taquigréficos.

Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar ydespachar correspondencia, informes, g
contratos, nombramientos, néminas, recibos, exptiedocumentos o reportes propio
la dependencia.

Controlar y/o archivar correspondencia, actas, diep¢es, informes, reportes, papeleria
formularios.
Realizar labores asistenciales de contabilidadoréeia, asi como de compras, ventas U
campo de la administracion.
Redactar correspondencia rutinaria y sencilla y¢oder marginados o instrucciones verl
precisas.

en
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2.2. PERIODICAS

2.3 EVENTUALES

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

Mecanografiar o accesar informacion que requiergachabilidad y precision.

Tabular y/o cuantificar datos estadisticos relaaitms con la dependencia.

Atender consultas personales y telefénicas deligmblestudiantes, personal docente
administrativo o trasladarlas a donde corresponda.

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

Elaborar el Informe Trimestral de la SAT de exenemdel IVA.

Auxiliar en tiempo de inscripciones a registrar gmgy extender solvencias respectivas
encargado de dichas inscripciones.

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

Llevar el control de ventas, y vender formularias @ertificacion de cursos, Actas d
graduacion, constancia de inscripcion, cierre dei€dum, multas de biblioteca y venta d
sellos dorados para titulos.

Revisar viaticos del Tesorero, Personal Docentdpifistrativo.
Elaborar y llevar control de las tarjetas de Ewisios y mantenimiento que se realizan a |
vehiculos y equipo del CUSAM.

Elaborar planilla en formulario especifico.

Elaborar y liquidar documento pendiente para pagoabajadores por planilla llenand

formulario especifico que debe cuadrar con lasilfdary recibos de pagos de IGSS vy pl3

de prestaciones.

Mecanografiar Nominas de Variaciones y Complemedé&Salarios del Personal Docentel

Administrativo.

Elaborar nombramientos, constancia de trabajojficadiones de relacion laboral dg

personal Docente y Administrativo.

Mecanografiar transferencias, el Proyecto de Pre=sio y provisiones para pagas

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Tesoref
I, auxiliar de tesorero |, ayudante de almacénsgueal administrativo, estudiantes
publico en general.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagyaos afios como Oficinista ¢

Secretaria.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagidmn afio como Oficinista | O

Secretaria I.

al

[4)

AN

y

y

37



UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

DEPENDENCIA:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

IDENTIFICACION

Centro Universitar io de San Marcos

Oficinista de Tesoreria
CLASIFICACION 99.99.90

Oficinista
Area Administrativa
Tesorero | y Auxiliar de Tesorero |

Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Prestar el apoyo necesario al Tesorero y su Auxpara ejecutar las funciones financieras

Centro.

2. ACTIVIDADES Y DEL PUESTO

2.1 ORDINARIAS

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

2.2 PERIODICAS

a) Control de la Cuenta corriente de los pagos meesugl de los ingresos de las carr

autofinanciables

b) Elaboracién de las 6rdenes de compra y pago psidolcentes de carrera de Licenciatuf
Ciencias Juridicas y Sociales.

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

5 del
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a)
b)

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamion estrecha con el persona

Tesore

b)
c)

2.3 EVENTUALES

Extender solvencia de Matricula Estudiantil.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

ria, personal administrativo, estudiantedbyigo en general.

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen

Poseer titulo a nivel medio de Oficinista y/o Re@ontador.
Ser responsable, activo, eficiente, dinamico.

Ser competitivo
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|  IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL.: Ayudante de Almacén CODIGQ 04.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Guardalmaceén

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR:

Tesorero | y Auxiliar de Tesorero |

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en asistir entdesas que se realizan en un almac
efectuar labores relacionadas con el control det@xtia de materiales, suministros y equip
diversa indole en un almacén o bodega de poco neviop como encargado de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a)
b)
c)

Control de audiovisuales.
Efectuar tareas mecanograficas relacionadas camatén.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a)
b)
c)

d)

Proporcionar al Personal Docente, Administrativdeyservicio lo que soliciten.
Control de aparatos de amplificacion.

Auxiliar a un superior en la recepcion de solic#isidle materiales y equipo y revisarlas

observar si llenan los requisitos legales estatbbeaci

Chequear las condiciones de la mercaderia, parhirtecy acondicionarla en el
establecido.

lug
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a

f)
9)
h)

)

a)

b)
c)

d)
e)

f)
K)

b)
c)

Revisar y entregar el material y mercaderia saticis al almacén o bodega.

Efectuar y/o ayudar a registrar en kardex el irgneggreso de materiales, mercaderias u
otros articulos del almacén o bodega.

Recibir y revisar pedidos de mercaderias procededid almacén central o de los
proveedores.

Entregar material y/o equipo disponible que sdaitit previa autorizacion y firma del
comprobante respectivo.

Efectuar periédicamente levantamiento del inveémtiisico de existencias en el almacén o
bodega.

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

2.3 EVENTUALES

Elaborar solicitud de materiales con su respeatddaigo de almacén y rengldn presupuestal
en orden al Departamento de Proveeduria de la USAC.

Recibir e ingresar los materiales de almacén.

Ingresar los productos o materiales que se comgrdos diferentes comercios de San Pedro
Sacatepéquez y San Marcos.

Elaboracion del reporte de existencia de materdgéalmacén.

Ayudar a preparar informes del movimiento de mezdad.

Comisiones.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd manteha&cion estrecha con el personal
dministrativo, docente, de servicio, estudiantpéhlico en general

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo
Tercer afio basico y dos afios en tareas relaciocadas puesto.

Personal Interno

Primaria completa y tres afios en tareas relacienaaael puesto.
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| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Bibliotecario

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar laboresiares rutinarias en la Biblioteca Centtal,
en una biblioteca de dependencia, o bien ser regp;de una biblioteca de pequefia magnjitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Atender a estudiantes internos y externos, docgnfegsonal administrativo del CUSAM,
proporcionado orientacién y material bibliografupee se solicite.

b) Atender estudiantes y usuarios en general, orieoi@mdobre uso y disposicion de
recursos de la biblioteca.

c) Elaborar tarjetas de control de préstamo, viditague no le falten a los libros.

d) Efectuar préstamo, reserva y recepcion de losdjlmoequear los datos necesarios y archivar
las tarjetas para el control de usuarios.

e) Transportar materiales y libros, colocarlos endoaqueles y/o estantes y velar porque se
mantengan ordenados.

f) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

0s
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2.2 PERIODICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

b)
c)

e)

f)

9)

Por la naturaleza de sus funciones debera manteaeion estrecha con el personal administrativ
operativo, docentes, estudiantes y publico en géner

Personal Externo

Personal Interno

Control de egreso e ingreso de libros solicitados.

Sellar, marcar y/o etiquetar libros, tesis u otateral bibliografico.
Hacer reparaciones sencillas de material bildiazp y/o retirarlo de circulacion para sp
arreglo en caso de reparaciones mayores.

Elaborar estadisticas del trabajo que se reaiggormar del mismo al jefe inmediato.
Extender solvencias de biblioteca.

Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

2.3 EVENTUALES

Inventariar y sellar el material bibliografico qimgrese al CUSAM y en el inventari
auxiliar las donaciones.

Elaboracion de solvencia de Biblioteca.

Cotizacién de materiales bibliograficos necesgpara la Biblioteca del CUSAM.
Hacer los reclamos pertinentes a los lectores rosrpgobrar las multas de éstos.
Participar en la realizacion del inventario del eniai y equipo de la biblioteca.
Gestionar los pedidos de nuevas publicaciones, doudiene bajo responsabilidad Ia
biblioteca de la dependencia, cotizando, selecoidmay adquiriendo el materia
bibliografico.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Dos afios de estudios universitarios de la carreilnliotecologia, conocimientos d
computacion y dos afios en la realizacion de lalaedsbliotecologia.

117

Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento eblibtecologia y tres afos en la
realizacion de labores de bibliotecologia.
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|  IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos

PUESTO NOMINAL.: Operador de Equipo de Reproduccion de
Materiales | CODIGO: 06.15.16

PUESTO FUNCIONAL: Operador de Equipo

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ACTIVIDADES DEL PUESTO

2.1 ORDINARIAS

a) Reproducir los documentos requeridos verificandarden respectiva.
b) Realizar informe semanal de los diferentes maésrigue se reproducen en fotocopiadoras,

mimégrafo y duplicadores.
c) Archivar los formularios de solicitud de reproduttide materiales y papel deshecho de |as

diferentes maquinas.
d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
2.2 PERIODICAS

a) Llenar formularios para solicitar tinta, toner, ey papel.
b) Proveer de papel las diferentes maquinas de acadedoecesidad.
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c) Cambio de tinta a las fotocopiadoras y a duplicasl¢offset)

d) Realizar limpieza peridédica de maquinaria, mohoigrdel local que ocupa el Departamg
de Reproduccion del CUSAM.

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

2.3 EVENTUALES

a) Realizar disefios de afiches, caratulas, vi folidrésliares y diplomas.

nto

b) Reproduccion de: Guias programaticas, materialespdgo, laboratorios, comprobaciopes

de lectura, avisos, examenes parciales y finalesog electronica y manualmente (usg
mimeodgrafo) a las 5 carreras y 4 extensiones defr@e

c) Realizar empastados y encuadernados.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefasion estrecha con el persq
administrativo y operativo, docentes, estudiantpghbfico en general.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendirinformes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en el manejo de magsemeillas de reproduccion
materiales.

Personal Interno

ndo

nal

de

Primaria completa y dos afios en el manejo de eqieép@produccion de materiales,

de preferencia en imprenta
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| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Univers itario de San Marcos

PUESTO NOMINAL: Aucxiliar de Servicio | CODIG O: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL.: Conserje

DEPENDENCIA: Area de servicio

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarelionadas con limpieza, mensajeri

aquellas auxiliares, manuales o mecéanicas deld&reéficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Limpieza del Centro en el sector especifico.

b)  Repartir correspondencia en el sector especifico

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

a) Solicitar suministros.

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

a) Reparacion de cubiculos

b) Remodelacién de paredes

c) Reparacién de drenaje y de tuberia de agua potable.
d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda manesiezcha relacion con el persong
administrativo y operativo, docentes, estudiantpghfico en general.

4. RESPONSABILIDADES
Adecuado uso de los insumos que se le asignereparantenimiento de las
instalaciones del Centro.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

b)

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo:

Primaria completa, conocimiento en el manejo diesity materiales de limpieza Y
seis meses en labores de limpieza.

Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo diesity materiales de limpieza
seis meses en labores de limpieza.
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| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Univer sitario de San Marcos

PUESTO NOMINAL: Aucxiliar de Servicio | CODIGO : 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL.: Conserje

DEPENDENCIA: Area de servicio

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarelionadas con limpieza, mensajeri

aquellas auxiliares, manuales o mecéanicas deld@&reéicina.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Darle mantenimiento al area verde del Centro.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

2.2 PERIODICAS

a) Solicitar suministros
b)  Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Sembrar flores.
b)  Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd manteha&cion estrecha con el personal
administrativo y operativo, docentes, estudiantpghbfico en general.

4. RESPONSABILIDADES
Adecuado uso de los insumos que se le asignereparantenimiento de las
instalaciones del Centro.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

b)

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo:

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

Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo diesity materiales de limpieza y
seis meses en labores de limpieza.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de  San Marcos
PUESTO NOMINAL.: Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Vigilante

DEPENDENCIA: Area de servicio

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

| IDENTIFICACION

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tajgeagyaranticen las condiciones de seguri
de las instalaciones de centros regionales, escu@leultativas y dependencias administrati
en general, resguardando los bienes muebles yieeinles que tienen asignados los mismos.

2.1 ORDINARIAS

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
)

2.2 PERIODICAS

a) Verificar la buena iluminacién del Centro.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
2.3 EVENTUALES

a) Comisiones.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

1. ATRIBUCIONES

Verificar la autorizacién firmada por el Directog dntrada y salida de vehiculos.

Controlar el ingreso y egreso de personas, veldcaiobiliario y equipo.

Cuidar el orden y seguridad de las instalacionésct@ando recorridos en las zon
asignadas.

Velar porque los vehiculos estacionados en surdraaan dafiados.

Vigilar que ninguna persona, sin autorizacién, erezca dentro de las instalacion
después de la jornada ordinaria de labores.

Brindar apoyo en la realizacion de tareas de lig@ienensajeria y jardineria.

Verificar que al concluir la jornada de trabajos laces estén apagadas y que venta
puertas y llaves de agua permanezcan cerradas.

Rendir informe de las anormalidades ocurridas darsum turno de trabajo.

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

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeidn estrecha con docentes, estudiar
y publico en general.

4. RESPONSABILIDADES
a) Velar por la seguridad y buen uso de las instatesalel Centro.

b) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo
Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en asroe seguridad y defeng
personal y dos afios en el desempefio de puestdaresni

Personal Interno

Diploma de Educacién Basica, adiestramientonemas de seguridad y defensa
personal y un afio en el desempefio de puestos similares.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

DEPENDENCIA:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

IDENTIFICACION

Centro Universi tario de San Marcos
Piloto Automovilista | CODIG O: 14.15.21
Chofer
Area de servicio

Director

Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

personas o realizar otras actividades oficialda déniversidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Conducir vehiculos livianos y/o pesados del Centro.

b) Transportar personal administrativo, docente, ahsnyn otras personas relacionadas co

quehacer universitario.

Cc) Transportar materiales y/o equipo, conforme itinesaestablecidos.

d) Velar por el buen funcionamiento y mantenimientovediculo a cargo.

e) Solicitar la autorizacion para obtener el combistjblubricantes.

f) Informar sobre el combustible y lubricantes utiliaa y el kilometraje recorrido
g) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a) Darle mantenimiento a los vehiculos.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

rtar

n el
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2.3 EVENTUALES
a) Comisiones.
b)  Efectuar reparaciones sencillas de los vehicutzsgo.

C) Realizar labores de mensajeria en vehiculo autemotrando sea requerido.
d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantet&cion estrecha con el persoral
administrativo y operativo, docentes, estudiantes.

4. RESPONSABILIDADES

a) Adecuado uso de los vehiculos del Centro y manienim peridédico de los mismos
b) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

[72)

Tercer afio basico, conocimiento de mecanica autampimecanica general y do
afos en la conduccion de vehiculo automotriz.

Personal Interno

[72)

Primaria completa, conocimiento de mecéanica automgtmecanica general y tre
afos en la conduccion de vehiculo automotriz.
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CAPITULO Il

INFORMACION ESPECIFICA DEL MARCO
ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LAS
COORDINACIONES DE LAS CARRERAS QUE
CONFORMAN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS - CUSAM-
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COORDINACION ACADEMICA
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1.

MARCO JURIDICO

La Coordinacion Académica del Centro Universital@oSan Marcos —-CUSAM-, funciona en el mes
de Enero de 1988 cuando inicia actividades el propntro universitario.

2. OBJETIVOS

a)

b)

f)

¢)

h)

Propiciar actividades que promuevan el estudidcoritle la realidad Nacional mediante
procedimientos cientificos-tecnolégicos que tiendamcontrar lineas de accién encaminadas a
su interpretacion y transformacion.

Realizar acciones precisas tendientes al mejoraodenla docencia directa.

Contribuir dentro del ambito de su estructura coorodad académica de los Centros
Regionales Universitarios, al logro de los finedal&niversidad de San Carlos de Guatemala
en las areas de Investigacion, Docencia, Extengid8ervicio; fundamentandose en las
necesidades y caracteristicas peculiares del aragdldencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, coordinar e impulsar las actividadesideencia, investigacion, extension y servicio
del Centro Universitario de San Marcos.

Promover el estudio para el establecimiento de ami®@arreras y determinar los requisitos
académicos para su creacion.

Proponer los curricula de estudios e impulsar &wslios y ajustes curriculares de las distintas
carreras que se imparten en el Centro Universitgi8an Marcos —-CUSAM-, de acuerdo a las
necesidades y posibilidades de desarrollo de lssias en la region.

Impulsar la investigacion de los problemas regies&n funcion del desarrollo nacional.

Aplicar el Reglamento de Evaluacion del Rendimieastudiantil de los Centros Regionales
Universitarios.

Elaborar con los coordinadores de las distintaseas y areas el Plan General de actividades
docentes y someterlo a consideracion del Directtgl YConsejo Regional.

Promover reuniones de profesores para la progrémagi desarrollo de las actividades
docentes.

Presentar informes al Director y Consejo Regiordbd actividades académicas y docentes del
Centro.

Proponer al Consejo Regional las normas de la aw@ln institucional y curricular.

56



j) Facilitar el uso de metodologias adecuadas parmejor logro del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

k) Convocar y dirigir las reuniones de la Coordinackmadémica una vez por semana en forma
ordinaria y extraordinaria y a solicitud de unoIde miembros de la Coordinacién de las
Carreras.

l) Velar por el cumplimiento de las actividades detidny registro académico del Centro
Universitario de San Marcos.

m) Elaborar las actas de las sesiones de la Coordmaciadémica.

n) Proponer ante el Consejo Regional el sustitutcCdelrdinador Académico, por
4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinacién Académica del Centro Universital®oSan Marcos —-CUSAM-, esta integrada de
la manera siguiente: Coordinador Académico, Cotoaldémico y Secretaria.
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ORGANIGRAMA GENERAL

COORDINACION
ACADEMICA

SECRETARIA |

CONTROL
ACADEMICO

Autoridad Lineal

Fuente: Elaborado por Epesistas
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5. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollsudeactividades la Coordinacion Académica
del Centro Universitario de San Marcos —CUSAM- al&hiversidad de San Carlos de Guatemala,
esta organizada por los puestos siguientes:

NOMBRE DEL PUESTO cODIGO PAGINA

1. Coordinador Académico 54
Secretaria | (Coordinacion Académica) 12.65.1 56
Auxiliar de Control Académico | 12.25.12 58
Oficinista Control Académico 99.99.90 60
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Acadé mica

Centro Universitaside San Marcos
PUESTO NOMINAL: Coordinador Académico
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico
DEPENDENCIA: Area administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Director
SUBALTERNOS: Secretaria, Personal de Contro

Académico y Coordinadores de Carrera

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y Ejecutar los procesos de gestion acamadéyradministrativa del Centro.

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
2.1 ORDINARIAS

a) Velar por el cumplimiento del reglamento de evaitiradel rendimiento estudiantil de los Cent
Regionales Universitarios.

b) Organizar cursos, cursillos, conferencias y denwdividades tendientes a la superacion de

docencia y la investigacion.
C) Impartir docencia directa acorde con su condic@pmbfesor titular.
d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a) Promocionar la informacion relacionada con la séfecde profesores y estudiantes que de
gozar de becas para estudios, y enviarla a donmdesponde.
b) Velar por que la ensefianza en el Centro se impantda mayor eficiencia.

c) Promover reuniones de profesores para la progréamaaiesarrollo de las actividades docentes.
d) Informar al Director y al Consejo Regional de leswvadades académicas y docentes del Centro.

e) Convocar y presidir reuniones con CoordinadoreSateera cuando lo considere necesario.
f) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

[0S
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2.3 EVENTUALES

a)

b)
c)

d)

Elaborar con los Coordinadores de las distintaseras y areas el Plan General de Activida
docentes y someterlo a consideracion del Directi®l YConsejo Regional.

Velar por el buen desarrollo de las actividadesatgrol y registro académico del Centro.
Cualquier otra que tienda a la constante superad#mas labores académicas y docentes
Centro.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con la secreta
personal de Control Académico y Coordinadores decGa

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tiesee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

=.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen
Ser profesor titular que ostente como minimo ekfude profesor titular 11l del Centro.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

des

del

a,

61



IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Acadé mica

Centro Universitaside San Marcos
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
DEPENDENCIA: Area Administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacion Académica
SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de alguna variedad y dificultad em
unidad pequefa o auxiliar a una secretaria de mjayamuia. Sigue instrucciones precisas, d¢
mantener relaciones cordiales con el publico yotas buena presentacion.

5. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a)
b)

C)
d)

e)

)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Tramite de equivalencias.

Atencién a estudiantes y publico en general.

Atender teléfono interno y externo.

Ordenar las actas de Coordinacion Académica y ddugcion para remitirlas al Departamento
Reproducciéon de Materiales para su respectivo gag@as

Elaboracion de oficios a diversas entidades deSAC) del CUSAM y en general.

Tomar dictado y transcribir mecanograficamente fidalidad, ortografia y limpieza. Recibir, revisa
sellar, clasificar y registrar la correspondeneiqpedientes y demas documentos.

Llevar control de archivo de expedientes, corredponia, actas; asi como existencia de papeléilies U
y formularios propios de la dependencia.

Ejecutar otras labores auxiliares de oficina déatar rutinario, conforme procedimientos estabiezi
que le sean requeridos.

Atender consultas personales y telefonicas de iestied, personal docente, administrativo y pubdino
general.

Hacer recordatorios a sus superiores de sesionteasyactividades programadas.

Ejecutar algunas labores que implican operaciorigséicas sencillas.

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

in
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2.2 PERIODICAS

a) Recibir y enviar informacién requerida por entidade la USAC, en su mayoria del Departamento de
Registro y Estadistica

b) Archivar

c) Elaborar actas en reuniones de Coordinacion Académi

d) Mecanografiar formularios, examenes, informes, gude estudio, calendarios, horarios, cuadros,
dictdmenes, circulares, constancias, solvenciasog documentos.

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

2.3 EVENTUALES

a) Redactar actas de exdmenes de graduacion;

b) Tramite de becas

c) Elaboracion de circulares para reuniones de Coacdin Académica y otros.
d) Llenar formulario de Cierre de Curriculum a estntka:

e) Elaborar solvencia de documentos.

f) Extender érdenes de pago para examenes por suafiien

g) Realizacion de actividades eventuales por trandess.

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

6. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelsmion estrecha con el Coordinagor
Académico, con docentes, con el personal admatiigdry operativo, estudiantes y publicolen
general.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladiniversitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendirinformes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Personal Externo
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsgti@iu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaciamyafio en la ejecucion gde
labores de oficina.
Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsgti@iu otra carrera afin al canmpo

secretarial, conocimientos basicos de computacideiy meses en la ejecucion|de
labores de oficina.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Académ ica

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Académico | C ODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacion Académica

SUBALTERNOS: Ninguno

I IDENTIFICACION

Centro Universitario de San Maos

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tadeaslificultad moderada de registro, control
archivo de asuntos relacionados con el controlé&@oam estudiantil en una facultad, centro regiol
0 escuela no facultativa.

2.1 ORDINARIAS

9)

2.2 PERIODICAS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

y
nal

2. ATRIBUCIONES

Atencién e informacion al publico.
Archivo

Llevar el Control Académico.
Programar tramites de oficina.
Atender estudiantes, personal administrativo, diecgrpublico en general, y proporcionar
informacién que sea solicitada relacionada corabkjo asignado.
Orientar en el tramite o brindar informacién sobeguisitos legales de cancelacion de
matricula, traslados, prerrequisitos, asignaciooaendarios, calificaciones, equivalencids,
incorporaciones, solicitudes de inscripcién simégy de las carreras que se imparte.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

Ingreso de datos en el sistema para Cierre de Pénsle calificaciones.

Inscripcion y asignacion de cursos.

Entrega de notas a estudiantes.

Tramite de inscripcion en el Departamento de RegisEstadistica del Campus Central.
Recibir y revisar actas de exdmenes.
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f) Registrar la asignacion de cursos de estudiantdsrera manual y/o computarizada en
cada una de las carreras o ciclos y recibir |la mhecuacién respectiva.

s)] Recibir la tarjeta individual de cada estudiardgeaprealizar la apertura de la ficha estudianti
y/o kérdex, llevar el récord académico, asi conwoatrol y actualizacion de la misma.

h)  Recibir, ordenar, clasificar, verificar, revisarfdrmar y colocar actas de examenes parcialeg
finales, cursos reprobados, extraordinarios y pficiencia.

i) Redactar y/o mecanografiar informes, circularesmoranda, providencias, telegramas,
legalizacion de cursos, hojas pénsum, memoria lakrda, cuadros estadisticos, listados d
estudiantes y formatos especiales.

)] Preparar, archivar y controlar expedientes de &sitesb inscritos y graduados y, actualizar e
récord académico curricular educativo.

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

1%

2.3 EVENTUALES

Cursos de vacaciones Constancia de inscripciGtaglisticas de alumnos
b)  Revisidén de pago por recuperaciones.
¢) Rendir informe a Coordinacion Académica.
d) Proporcionar formato de actas finales para todasdereras.
e) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelsmion estrecha con el Coordinador
Académico, docentes, Departamento de Registro gdissica del Campus Central, personal
administrativo y operativo, estudiantes y pubkeogeneral.
4. RESPONSABILIDADES
a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legisladifniversitaria.
b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendirinformes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en compdtacino ser estudiante de la
unidad académica a que pertenezca y tres afiosegeclecion de tareas relacionadag
con el puesto, que incluya atencion al publico.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacimser estudiante de la unidad
académica a que pertenezca y cuatro afos en lecEjeale tareas afines
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I IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacién Académ ica
Centro Universitario de San Maos

PUESTO NOMINAL: Oficinista Control Académico
CLASIFICACION 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Oficinista

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tadleadificultad moderada de registro, contrpl y
archivo de asuntos relacionados con el control éoamb estudiantil en una facultad, centro
regional o escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Redaccion de circulares, oficios, providenciasppestas, contratos y conocimientos.

b) Tomar dictado; transcribirlo; solicitar las firmesspectivas; enviar a donde corresporjda y
archivar las copias.

c) Recepcién de documentos varios.

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

1.2PERIODICAS

a) Horario de clases, elaboracion de calendario dmemnés, guias programaticas de estugio y
control de actas de los mismos.

b) Recepcion de actas finales de primera y segundapeeacion, extraordinarios y por
suficiencia.

C) Revision de cuadros estadisticos.

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

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

Por la naturaleza de sus funciones debera mantehacion estrecha con: Coordinacid
Académica, Director, docentes, Personal Admiaiisto y Operativo, Estudiantes y publico ¢

general.

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifiversitaria.
b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

2. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteca de origen
b) Poseer titulo a nivel medio de Secretaria Ejecutiva
c) Ser responsable, activa, eficiente, dinamica, diacr

d) Ser competitiva

n
PN
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COORDINACION DE PEDAGOGIA
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1. MARCO JURIDICO
La Carrera de Pedagogia del Centro Universitari8ate Marcos, fue creada conjuntamente con

el CUSAM por el Consejo Superior Universitario éfPento DECIMO del Acta 24-87 de fecha
14 de Octubre de 1987.

2.0BJETIVOS
Los objetivos que persigue la carrera, son losanges:

a) Formar profesionales con conciencia de la realidadional y espiritu critico, para
coadyuvar al desarrollo de la educacion guatensabageneral.

b) Proporcionar a los estudiantes universitarios,bi@ses generales tedrico-practicos que les
permitan desenvolverse en las funciones de: Orgeidiz, Planificacion, Ejecucion,
Supervision y Evaluacion del proceso pedagégicamnat

c) Implementar el conocimiento y la aplicacion de danblogia educativa con el objeto de
mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje, de acgerdlas concepciones actuales de la
ciencia de la educacion.

d) Brindar a los profesionales de la educacion, lartopalad para realizar funciones de:
Investigacion, Docencia, Extensién y Servicio geadan a reforzar su formacion.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinacion de Pedagogia del Centro Univeisitde San Marcos —CUSAM-, esta integrada
de la manera siguiente: Coordinador Académico yebada.
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ORGANIGRAMA GENERAL

Autoridad Lineal

SECRETARIA |

Fuente: Elaborado por Epesistas
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4. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollosde actividades la Coordinacion de la
Carrera de Pedagogia del Centro Universitario aeNsarcos —CUSAM- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, esta organizada por los pusisioientes:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO PAGINA
1. Coordinador Carrera de Pedagogia 66
Secretaria | (Coordinador de Carreras) 12605 68
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Pe dagogia

Centro Universitaside San Marcos
PUESTO NOMINAL: Coordinador de Carrera 6 Area
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
DEPENDENCIA: Area administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico
SUBALTERNOS: Docentes, Secretaria, Estudides

IDENTIFICACION

a)

c)
d)

f)
9)
h)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar los procesos de docencia eptrG.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condégdorofesor titular.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Organizar, Coordinar y supervisar la docencia dedaera de o Area de la cual es responsable.

Programar y organizar los servicios de docenciggstigacion y extension y servicio que
corresponda.
Realizar las investigaciones y las actividades @oéxhs que le sean solicitada por el Cor
Regional y demas autoridades del Centro.

Coordinar e integrar la actividad investigativagcente con las demas carreras del Centro y
por el mejoramiento de la ensefianza.

Organizar periddicamente cursos, mesas redondaa®s y otras actividades académicas
tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogiebpkrsonal docente que corresponda a su cal
area.

Asesorar a los docentes en la elaboracion de lrmexes y aprobar su impresion.

Convocar y dirigir las sesiones de profesores @alaera y/o area.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los regsiice la Carrera y/o area.

Dirigir y supervisar todo lo relacionado con ebg de Secretaria de la Carrera y/o area.

h
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)
k)

b)
c)

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el Coordinad
Académico, docentes, secretaria y estudiantes.

Asignar y supervisar el trabajo de campo de ladtary/o area de acuerdo a la planificacion y

disponibilidad del Centro.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.3 EVENTUALES

Coordinar y revisar los programas correspondieatdas carreras y proponer al Coordinador

Académico, los cambios que estime necesarios.

Elaborar el plan anual de de actividades de le&ecawo propuestas de los profesores y presentaglo a

la Coordinacion Académica y a la Direccion del @epiara su conocimiento.

Velar por el cumplimiento en la entrega del cuatitoRegistro de calificaciones de zona y de
actas de examenes en las fechas estipuladasnegtahento de Evaluacion Estudiantil.

Opinar sobre los permisos de los docentes de seraaro area.

Presentar a la Direccion el informe anual de atdides de la Carrera y/o area.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tiesee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requeridgs,

relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen
Ser profesor titular que ostente como minimo ekfmude profesor titular 11l del Centro.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

as
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Pe dagogia

Centro Universitaride San Marcos
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
DEPENDENCIA: Area Administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de las Carreras
SUBALTERNOS: Ninguno

| IDENTIFICACION

a)
b)
c)

d)
e)

f)

a)

b)

a)

c)

Prestar el apoyo necesario para ejecutar las faesiadministrativas de los Coordinadore
las diferentes carreras.

2.1 ORDINARIAS

2.2 PERIODICAS

Il DEFINICION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Atender el teléfono.
Archivo y Catalogacion.
Recepcion, revision y traslado de documeméagieridos para solicitar Cierre de Curriculd
examenes publicos, privados y érdenes de impresion.

Tomar y transcribir dictados taquigraficos.

Elaborar oficios, circulares, providencia, constancartas de recomendacion.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

Recepcién, clasificacion y reparto o entrega deespondencia dirigida a Coordinadores
Carrera.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

2.3 EVENTUALES:

Elaboracion de recibos de honorarios.
Llenar formularios de viaticos.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

5 de
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda manestercha relacion con el Coordinadpr
Académico, Coordinador de la Carrera de Pedagagieentes, Departamento de Registrg y
Estadistica del Campus Central, personal admatissr y operativo, estudiantes y publico ¢n

general.
4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
b)  Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

C) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requeridg

relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteca de origen

b)  Poseer titulo a nivel medio de Oficinista y/o Re€bntador.
C) Ser responsable, activa, eficiente, dinamica, eiacr

d) Que tome decisiones cuando asi lo requiera

e)  Ser competitiva.

S,
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COORDINACION DE AGRONOMIA
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1. MARCO JURIDICO

La carrera de Técnico en Produccion Agricola (Agroia) del Centro Universitario de San Marcos,
fue creada conjuntamente con el CUSAM por el Cansgjperior Universitario en el Punto
DECIMO del Acta 24-87 de fecha 14 de Octubre de7198

2. FUNCIONES

La Carrera de Técnico en Produccion Agricola passigrmar profesionales universitarios a nivel
de pre-grado que con conocimientos sobre el vegetau mejoramiento, agrosistemas de
produccion, proteccion de cultivos, administracig@tursos inherentes a la produccion y su manejo
y el conocimiento del hombre y su relacion conoleieddad y la naturaleza, es capaz de diagnosticar,
manejar, mejorar o incrementar la produccion deaiitos y de determinadas materias primas de
origen vegetal; mediante la ejecucién de proyectpsogramas de desarrollo agricola, aplicando y
transfiriendo tecnologia de acuerdo a las caratigas ecologicas, socioeconomicas y culturales del
pais.

Desarrollar programas de investigacion, extensiéeryicio que contribuyan a:

a) Deteccion y solucion de la problematica de la peodin agricola nacional.
b) Generar y transmitir tecnologia apropiada a lasliciones del pais.

Formar recurso humano capaz de:
a) Contribuir al desarrollo de la produccion agricogeional.

b) Aplicar y transmitir tecnologias apropiadas a lasdiciones del pais.
c) Contribuir al racional aprovechamiento y consemadale los recursos naturales del pais.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinacién de Agronomia del Centro Univergitale San Marcos —CUSAM-, esta integrada
de la manera siguiente: Coordinador Académico, tatbdo, Secretaria y Encargado de Granjas.
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ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIA |

AUXILIAR DE
LABORATORIO |

ENCARGADO DE
GRANJAS

Fuente: Elaborado por Epesistas

Autoridad Lineal
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4. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desardlsus actividades la Coordinacién de la Carrera
de Agronomia del Centro Universitario de San MareGBE/SAM- de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, esta organizada por los puestostgsai

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO PAGINA No.

1. Coordinador Carrera de Agronomia 74
Secretaria | (Coordinador de Carreras) 12605 76
Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16 87
Agente de Vigilancia | 14.10.16 80
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Ag ronomia

Centro Universitaside San Marcos
PUESTO NOMINAL: Coordinador de Carrera 6 Area
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
DEPENDENCIA: Area administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico
SUBALTERNOS: Docentes, Secretaria, Estudiaes

|.  IDENTIFICACION

2.1 ORDINARIAS

a)
b)

2.2 PERIODICAS

a)
b)

c)
d)

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar los procesos de docencia eptrG.

2. ATRIBUCIONES

Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condiadurofesor titular.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Organizar, Coordinar y supervisar la docencia dedaera de o Area de la cual es responsable.

Programar y organizar los servicios de docenciggstigacion y extension y servicio que
corresponda.
Realizar las investigaciones y las actividades @oéxhs que le sean solicitada por el Cor
Regional y demas autoridades del Centro.

Coordinar e integrar la actividad investigativaocente con las demas carreras del Centro y
por el mejoramiento de la ensefianza.

Organizar periddicamente cursos, mesas redondaima#os y otras actividades académicas
tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogiebpkrsonal docente que corresponda a su cal
area.

Asesorar a los docentes en la elaboracidon de koaexes y aprobar su impresion.
Convocar y dirigir las sesiones de profesores @alaera y/o area.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los recsiide la Carrera y/o area.

Dirigir y supervisar todo lo relacionado con @lbajo de Secretaria de la Carrera y/o area.

A
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)
k)

b)
c)

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el Coordinad
Académico, docentes, secretaria, agente de vigalgrestudiantes.

Asignar y supervisar el trabajo de campo de ladtary/o area de acuerdo a la planificacion y

disponibilidad del Centro.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.3 EVENTUALES

Coordinar y revisar los programas correspondieatdas carreras y proponer al Coordinador

Académico, los cambios que estime necesarios.

Elaborar el plan anual de de actividades de le&ecawo propuestas de los profesores y presentaglo a

la Coordinacion Académica y a la Direccion del @epiara su conocimiento.

Velar por el cumplimiento en la entrega del cuatitoRegistro de calificaciones de zona y de
actas de examenes en las fechas estipuladasnegtahento de Evaluacion Estudiantil.

Opinar sobre los permisos de los docentes de seraarfo area.

Presentar a la Direccion el informe anual de atdides de la Carrera y/o area.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tiesee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requeridgs,

relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen
Ser profesor titular que ostente como minimo ekfmude profesor titular 11l del Centro.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

as
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| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion de Ag ronomia

Centro Universitaside San Marcos
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
DEPENDENCIA: Area Administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de las Carreras
SUBALTERNOS: Ninguno

Il DEFINICION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Prestar el apoyo necesario para ejecutar las faesiadministrativas de los Coordinadores

las diferentes carreras.

b)
c)

d)
e)

b)

a)
b)

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Atender el teléfono.

Archivo y Catalogacion

Recepcion, revision y traslado de documentogierdos para solicitar Cierre de Curriculun
examenes publicos, privados y érdenes de impresion.

Tomar y transcribir dictados taquigréficos.

Elaborar oficios, circulares, providencia, consiancartas de recomendacion.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.2 PERIODICAS
Recepcion, clasificacion y reparto o entrega deespondencia dirigida a Coordinadores

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

2.3 EVENTUALES:
Elaboracion de recibos de honorarios.

Llenar formularios de viaticos.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

de
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd manestercha relacion con el Coordinadpr
Académico, Coordinador de la Carrera de Pedagagieentes, Departamento de Registrq y
Estadistica del Campus Central, personal admatiisry operativo, estudiantes y publico ¢n

general.
4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

C) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requeridg

relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteca de origen

b)  Poseer titulo a nivel medio de Oficinista y/o Re€bntador.
C) Ser responsable, activa, eficiente, dinamica, eiacr

d) Que tome decisiones cuando asi lo requiera

e)  Ser competitiva.

DS,
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

DEPENDENCIA:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

IDENTIFICACION

Coordinacion de Ag ronomia
Centro Universitario de San Marcos

Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16
Laboratorista

Area Administrativa

Coordinador de Agronomia

Ninguno

II. DSCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en ejecutaasapeicticas en el control, colocacién, preparacion

de material de apoyo y mantenimiento senddéi@quipo de laboratorio, con el objeto de utili-
zarlo en la practica de estudiantes con fiteedocencia, investigacion y/o analisis varios.

2.1 ORDINARIAS

a) Lavar lo que se utiliza en la practica

b) Tener listo el equipo
c) Hacer limpieza del laboratorio

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

2.2 PERIODICAS

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

2.3 EVENTUALES

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

2. ATRIBUCIONES
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamglaeion estrecha con el personal
administrativo y operativo, docentes, estudiaptpegblico en general.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladiniversitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendirinformes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de laboilat@ue se trate y un afio en
ejecucion de tareas relacionadas con el laboragoiecse trate.

Personal Interno

Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Latista que el puesteequiera y
dos afios en la ejecucion de tareas relacionadaal talvoratorio que se trate.
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| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion d e Agronomia
Centro Universitario de $aMarcos

PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Vigilante de la Finca

DEPENDENCIA: Area de servicio

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Agronomia
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

resguardando los bienes muebles y/o inmueblesenentasignados los mismos.
Velar por la seguridad de las instalaciones dérnleaFMonte Limar, Malacatan, San Marcos.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Darrondas dentro y fuera del proyecto controlajktodo este en orden.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
2.2 PERIODICAS

a) Limpiar la maleza, abonar y regar los cultivos

b) Vender lo que se produce

¢) Rendir informe al Docente Encargado

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

2.3 EVENTUALES

a) Comisiones
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tage@s garanticen las condiciones de seguridad d
instalaciones de centros regionales, escuelas ltdticas y dependencias administrativas en general,
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamndaeidn estrecha con docentes de la carrer
Agronomia, estudiantes y publico en general.

4. RESPONSABILIDADES
a) Velar por la seguridad de la Finca y el buen ussugeherramientas.

b) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

n de

Diploma de Educacién Basica, adiestramiento@mas de seguridad y defensa personal y|dos

afnos en el desempefio de puestos similares.

Personal Interno

Diploma de Educaciéon Basica, adiestramiento emas de seguridad y defensa personal y un afio

en el desempeiio de puestos similares.
Otros Requisitos:
Estatura minima 1.65 metros.

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

Puesto del Servicio Exento.
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COORDINACION ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

88



1. MARCO JURIDICO

La carrera de Técnico en Administracion de Emprdsa€entro Universitario de San Marcos, fue
creada conjuntamente con el CUSAM por el Consepefor Universitario en el Punto DECIMO
del Acta 24-87 de fecha 14 de Octubre de 1987.

2. FUNCIONES

La Carrera de Técnico en Administracion de Empresasfundamenta basicamente en los
conocimientos de las Ciencias Administrativas, €& Sociales y Métodos de investigacion para
la formacion de futuros profesionales con la cagstisuficiente de organizar, dirigir, coordinar y
controlar las acciones encaminadas a la solucigmral@emas dentro de las empresas objeto de su
campo de accion.

Las funciones especificas de la Carrera de TéamcAdministracion de Empresas son las que a
continuacion se mencionan:

5. Formar profesionales capaces de interpretar, amafizxplicar problemas de la realidad
nacional y especificamente relacionados con l&@rr

6. Formar en el futuro profesional la necesidad devastigacion y planificacion.

7. Que el futuro profesional de Administracion posea&dpacidad de decision, intervencién,
toma de decision adecuada y capacidad profesiongkperal que le permita una buena
participacion en los distintos niveles de intervéncen los sectores empresariales y
populares que demanden sus servicios profesionales.

8. Formar profesionales con una conciencia critedlacionada con la problematica del

subdesarrollo que le permita una participacion tp@sien la solucién de los problemas
nacionales.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinacion de Administracion de Empresas dehtf® Universitario de San Marcos —
CUSAM-, esta integrada de la manera siguiente: dinador Académico y Secretaria.
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ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIA |

Fuente: Elaborado por Epesistas

Autoridad Lineal
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4. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollowteastividades la Coordinacion de la Carrera de
Administracion de Empresas del Centro UniversitdeoSan Marcos —-CUSAM- de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, esta organizada ppudés$os siguientes:

NOMBRE DEL PUESTO CcODIGO PAGINA
1. Coordinador Carrera de Administracion 86
de Empresas

Secretaria | (Coordinador de Carreras) 12605 88
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinaciéon Admin istracion de

PUESTO NOMINAL: Coordinador de Carrera 6 Area
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
DEPENDENCIA: Area administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico
SUBALTERNOS: Docentes, Secretaria, Estudiaes

|.  IDENTIFICACION

Empresas
Centro Universitaside San Marcos

a)
b)

a)

c)

d)

f)
9)
h)
i)
j)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO
Coordinar y ejecutar los procesos de docencia detrG.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condiadurofesor titular.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Organizar, Coordinar y supervisar la docencia dedaera de o Area de la cual es responsable
Programar y organizar los servicios de docencigestigacion y extension y servicio que
corresponda.

Realizar las investigaciones y las actividades @oéxhs que le sean solicitada por el Con
Regional y demas autoridades del Centro.

Coordinar e integrar la actividad investigativaocente con las demas carreras del Centro y
por el mejoramiento de la ensefianza.

Organizar periddicamente cursos, mesas redondaima#os y otras actividades académicas
tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogiebmgkrsonal docente que corresponda a su carr
area.

Asesorar a los docentes en la elaboracion de lrsexes y aprobar su impresion.

Convocar y dirigir las sesiones de profesores @@alaera y/o area.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los recsiide la Carrera y/o area.

Dirigir y supervisar todo lo relacionado con ebg de Secretaria de la Carrera y/o area.
Asignar y supervisar el trabajo de campo de lagtaly/o area de acuerdo a la planificacion y
disponibilidad del Centro.
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k)

Por la naturaleza de sus funciones debera mantefarion estrecha con el Coordinad
Académico, docentes, secretaria y estudiantes.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

3. EVENTUALES

Coordinar y revisar los programas correspondieatdas carreras y proponer al Coordinad
Académico, los cambios que estime necesarios.
Elaborar el plan anual de de actividades de |l propuestas de los profesores y presental
la Coordinacién Académicay a la Direccion del @epiara su conocimiento.

Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadidRegistro de calificaciones de zona y de
actas de examenes en las fechas estipuladasnegtahento de Evaluacion Estudiantil.

Opinar sobre los permisos de los docentes de seraaro area.

Presentar a la Direccion el informe anual de attides de la Carrera y/o area.

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

4. RELACIONES DE TRABAJO

5. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco de origen

b)  Ser profesor titular que ostente como minimo ekfmuee profesor titular 11l del
Centro.

c) Poseer capacidad de organizacion y don de mando.
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I IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Admin istracion de Empresas
Centro Universitario de San Marcos

PUESTO NOMINAL: Secretarial| CODIGO 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

DEPENDENCIA: Area Administrativa

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de las Carreras

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DEFINICION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Prestar el apoyo necesario para ejecutar las faesiadministrativas de los Coordinadore
las diferentes carreras.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender el teléfono.

b) Archivo y Catalogacion

c) Recepcion, revision y traslado de documentosieiédos para solicitar Cierre de Curricul
examenes publicos, privados y érdenes de impresion.

d) Tomar y transcribir dictados taquigraficos.

e) Elaborar oficios, circulares, providencia, constancartas de recomendacion.

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

2.2 PERIODICAS
a) Recepcion, clasificacion y reparto o entrega deespondencia dirigida a Coordinadoreg

Carrera.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.3 EVENTUALES:

a) Elaboracion de recibos de honorarios.
b) Llenar formularios de viticos.

s de
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C) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior
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general.
4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
b)  Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.
C) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requeridd

relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteca de origen
b)  Poseer titulo a nivel medio de Oficinista y/o Re@ontador.
c)  Serresponsable, activa, eficiente, dinamica, eiacr
d) Que tome decisiones cuando asi lo requiera
e)  Ser competitiva.

Por la naturaleza de sus funciones debera manéstiescha relacion con el Coordinad
Académico, Coordinador de la Carrera de Pedagagieentes, Departamento de Registrg
Estadistica del Campus Central, personal admétiisiry operativo, estudiantes y publico §

3. RELACIONES DE TRABAJO

En

S,
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COORDINACION TRABAJO SOCIAL
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1. MARCO JURIDICO

La carrera de Trabajo Social del Centro Univergitde San Marcos, fue creada conjuntamente con
el CUSAM por el Consejo Superior Universitario éento DECIMO del Acta 24-87 de fecha 14
de Octubre de 1987.

2. FUNCIONES

La Carrera de Trabajo Social se fundamenta basit@ne® conocimientos de las Ciencias Sociales
y metodologia cientifica, para la formacion de fosuprofesionales con la capacidad suficiente en
investigacion, organizacion, dirigir acciones entedas a la solucion y satisfaccion de demandas y
necesidades de las clases necesitadas del conderstrabajadores sociales conscientes y
consecuentes de las medidas tendientes al desamofjeneral.

Las funciones especificas de la Carrera de Trebagtal, son las que a continuacion se mencionan:

a) Formar profesionales capaces de interpretar, @maliexplicar su realidad nacional.

b) Formar en el futuro profesional la necesidad devastigacion, planificacion y otras.

c) Que le futuro profesional posea la capacidad ddside¢ intervencion, eleccion de
soluciones adecuadas y capacidad profesional eergleque le permita una buena
participacion en los distintos niveles de intervénalel trabajador social en las demandas
y necesidades de los sectores populares que demsunsiservicios profesionales.

d) Formar profesionales capaces de formular accicerdigntes a la busqueda de espacios
profesionales utilizables para el desarrollo ecanofeocial de los sectores populares a
través de su intervencion individual, grupal y comdy situacion que le permita posibles
practicas de programas de preventivos y curatieqaoblemas sociales colectivos.

e) Formar profesionales con una conciencia criticaciehada con la problematica del

subdesarrollo que le permita una participaciontp@sien la solucién de los problemas
nacionales.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinacion de Trabajo Social del Centro Ursitario de San Marcos —CUSAM-, esta
integrada de la manera siguiente: Coordinador Ao@®y Secretaria.
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ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIA |

Fuente: Elaborado por Epesistas

Autoridad Linea
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4. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrolloudesstividades la Coordinacion de la Carrera de
Trabajo Social del Centro Universitario de San MareCUSAM- de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, esta organizada por los puesto®sigsi

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO PAGINA
1. Coordinador Carrera de Trabajo 94
Social
Secretaria | (Coordinador de Carreras) 12605 96
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Traba jo Social

Centro Universitario de San Marcos
PUESTO NOMINAL: Coordinador de Carrera 6 Area
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
DEPENDENCIA: Area administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico
SUBALTERNOS: Docentes, Secretaria, Estudiaes

I. IDENTIFICACION

f)
9)
h)
i)
)

K)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO
Coordinar y ejecutar los procesos de docencia detrG.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condi@durofesor titular.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Organizar, Coordinar y supervisar la docencia dedaera de o Area de la cual es responsable.
Programar y organizar los servicios de docencigestigacion y extension y servicio que
corresponda.

Realizar las investigaciones y las actividades éwéchs que le sean solicitada por el Cons
Regional y demas autoridades del Centro.

Coordinar e integrar la actividad investigativaocente con las demas carreras del Centro y vetar
el mejoramiento de la ensefianza.

Organizar periédicamente cursos, mesas redondadnasgos y otras actividades académicas ¢
tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagdgied gersonal docente que corresponda a su carrg
area.

Asesorar a los docentes en la elaboracion de lrmexes y aprobar su impresion.

Convocar y dirigir las sesiones de profesores @alaera y/o area.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los recsiide la Carrera y/o area.

Dirigir y supervisar todo lo relacionado con ebtg de Secretaria de la Carrera y/o area.
Asignar y supervisar el trabajo de campo de laetary/o area de acuerdo a la planificacién
disponibilidad del Centro.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

<J[o]
po

ue
ray

100



a)

b)

d)
e)

2.3 EVENTUALES

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

Elaborar el plan anual de de actividades de leew propuestas de los profesores y presental
la Coordinacion Académica y a la Direccion del @epiara su conocimiento.

Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadizoRegistro de calificaciones de zona y de
actas de examenes en las fechas estipuladasnegtahento de Evaluacion Estudiantil.

Opinar sobre los permisos de los docentes de seraaro area.

Presentar a la Direccion el informe anual de atides de la Carrera y/o area.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantefarion estrecha con el Coordinad

Académico, docentes, secretaria y estudiantes.

a)
b)

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requerido
relacionados con las atribuciones asignadas.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen

Ser profesor titular que ostente como minimo ekfude profesor titular 11l del Centro.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

or
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I IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Traba jo Social

Centro Universitario de San Marcos
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODGO 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
DEPENDENCIA: Area Administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de las Carreras
SUBALTERNOS: Ninguno

Il DEFINICION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de alguna variedad y dificultad em yn
unidad pequefia o auxiliar a una secretaria de mayarquia. Sigue instrucciones precisas, debe
mantener relaciones cordiales con el publico ¥nlas buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender el teléfono.

b)  Archivo y Catalogacion

c) Recepcion, revision y traslado de documentos erdps para solicitar Cierre de Curriculum
examenes publicos, privados y érdenes de impresion.

d) Tomary transcribir dictados taquigraficos.

e) Elaborar oficios, circulares, providencia, constancartas de recomendacion.

f) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.2 PERIODICAS

a) Recepcion, clasificacion y reparto o entrega deespondencia dirigida a Coordinadores de Carrera.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

2.3 EVENTUALES:
a) Elaboracién de recibos de honorarios.

b)  Llenar formularios de viaticos.
c) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mangsireccha relacién con el Coordinad

Académico, Coordinador de la Carrera de Pedagagieentes, Departamento de Registrg
Estadistica del Campus Central, personal admatiisr y operativo, estudiantes y publico ¢n

general.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requerido

relacionados con las atribuciones asignadas.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&tiaiu otra carrera afin al campo secretar
conocimientos basicos de computacion y un afio ejetaicion de labores de oficina.

Personal I nterno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo secretar
conocimientos basicos de computacion y seis mesksagecucion de labores de oficina.

iy
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COORDINACION CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES
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ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIA

OFICINISTA
CONTROL
ACADEMICO

Fuente: Elaborado por Epesistas

Autoridad Lineal
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1. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollowgeagctividades la Coordinacion de la Carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales del Centro Univeisitde San Marcos —CUSAM- de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, esta organizada ppuéss$os siguientes:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO PAGINA
1. Coordinador Carrera de CC. JJ. Y 101
Sociales

Secretaria de Coordinacion de Licenciatura de
Ciencias Juridica y Sociales 99.99.90 031

Auxiliar de Control Académico de la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales 999 105
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

DEPENDENCIA:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

IDENTIFICACION
Coordinacion CC. J J.y Sociales
Centro Universitario de San Marcos
Coordinador de Carrera 6 Area
Coordinador de Carrera
Area administrativa
Coordinador Académico

Docentes, Secretaria, Estudiaes

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar los procesos de docencia eptrG.

2.1 ORDINARIAS

2. ATRIBUCIONES

a) Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condagdurofesor titular.
b)  Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a)  Organizar, Coordinar y supervisar la docencia dedaera de o Area de la cual es responsable
b) Programar y organizar los servicios de docencigestigacion y extension y servicio que

corresponda.

c) Realizar las investigaciones y las actividades @wérhs que le sean solicitada por el Corn

Regional y demas autoridades del Centro.

d) Coordinar e integrar la actividad investigativagcente con las demés carreras del Centro y

por el mejoramiento de la ensefianza.

e) Organizar periddicamente cursos, mesas redondaina®s y otras actividades académicas

le
sejo
velar

que

tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagoégiebmkrsonal docente que corresponda a su cafrera 'y

area.
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a)

b)

d)
e)

f)

b)
c)

Asesorar a los docentes en la elaboracion de lrsexes y aprobar su impresion.
Convocar y dirigir las sesiones de profesores dalaera y/o area.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los regsiide la Carrera y/o area.

Dirigir y supervisar todo lo relacionado con eb@f de Secretaria de la Carrera y/o area.
Asignar y supervisar el trabajo de campo de ladtary/o area de acuerdo a la planificacig
disponibilidad del Centro.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

2.3 EVENTUALES

Ny

Coordinar y revisar los programas correspondieatdas carreras y proponer al Coordingdor

Académico, los cambios que estime necesarios.

Elaborar el plan anual de de actividades de | propuestas de los profesores y presentarlo a

la Coordinacién Académicay a la Direccion del @epiara su conocimiento.
Velar por el cumplimiento en la entrega del cuaditoRegistro de calificaciones de zona y df
actas de examenes en las fechas estipuladasnegtahento de Evaluacion Estudiantil.
Opinar sobre los permisos de los docentes de seraaro area.

Presentar a la Direccion el informe anual de atides de la Carrera y/o area.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tiesee asignado.
Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requerid
relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Ser guatemalteco de origen

Ser profesor titular que ostente como minimo ekfmude profesor titular 11l del Centro.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

b |las

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el Coordinddor
Académico, docentes, secretaria y estudiantes.

0s,
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion CC. J J.y Sociales
Centro Universitario de San Marcos

PUESTO NOMINAL: Secretaria de Coordinacion de
Licenciatura de Ciencias Juridica y Sociales

CLASIFICACION 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
DEPENDENCIA: Area Administrativa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la carrera de Li cenciatura

de Ciencias Juridicas y Sociales

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Prestar el apoyo necesario para ejecutar las foesiadministrativas de la Coordinacion

Académica.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Recepcion de papeleria para elaboracion de cositatdocentes
b) Recepcion de documentos varios.

c) Revision de cuadros estadisticos.

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

2.2 PERIODICAS

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

2.3 EVENTUALES

a) Redaccion de circulares, oficios, providenciasppestas, contratos y conocimientos.
b)  Horario de clases, elaboracion de calendario dmemés, guias programaticas de estudio y

control de actas de los mismos.
c) Recepcion de actas finales de primera y segundaeeacion, extraordinarios y por suficiencia.

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

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Coordinadof

de

Carrera de Ciencias Juridica y Sociales, Directocentes, personal administrativo y operativo,

estudiantes y publico en general.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean requerid

relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteca de origen

b) Poseer titulo a nivel medio de Secretaria Ejecutiva
c) Serresponsable, activa, eficiente, dinamica, eiacr
d) Ser competitiva
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I IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion CC. J J.y Sociales
Centro Universitario de San Marcos

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Académico de la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Socialeg
CLASIFICACION 99.99.90

PUESTO NOMINAL.: Auxiliar

DEPENDENCIA: Area Administrativa
AUTORIDAD SUPERIOR: Coordinacion Académica
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Prestar el apoyo necesario para ejecutar las faesiadministrativas de Control Académico
de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Ingreso de datos en el sistema para Cierre de Pénsde calificaciones.
b)  Atencién e informacion al publico.

c) Archivo de documentos varios

d) Llevar el Control Académico.

e) Programar tramites de oficina.

f) Recibir y revisar actas de exdmenes.

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

2.2 PERIODICAS

a) Inscripcion y asignacion de cursos.
b) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Elaboracion de certificaciones de Cursos, Cierr@élesum, Actas de Graduacion, de EPS,
Cursos de vacaciones Constancia de inscripciGtaglisticas de alumnos.
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Por la naturaleza de sus funciones debera mantefemion estrecha con el Coordinad
Académico, Coordinador de la Licenciatura de Cimcduridicas y Sociales, docentd
Departamento de Registro y Estadistica del Campestr&, personal administrativo )

Revisién de pago por recuperaciones.

Entrega de notas a estudiantes.

Tramite de inscripcion en el Departamento de RexgisEstadistica del Campus Central.
Rendir informe a Coordinacion Académica.

Proporcionar formato de actas finales para todasdeeras.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

operativo, estudiantes y publico en general.

b)
c)

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteca de origen

Poseer titulo a nivel medio de Oficinista y/o Re@obntador.
Ser responsable, activa, eficiente, dinamica, eiacr

Que tome decisiones cuando asi lo requiera

Ser competitiva.

'S,
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ANEXOS
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1. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS DOCENTES

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de actividades de Docencia del Centro
Universitario de San Marcos —CUSAM- de la Univeassidde San Carlos de Guatemala, esta
organizada por los puestos siguientes:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO PAGINA
Titular X 21.01.80 109
Titular VII 21.01.65 112
Titular VI 21.01.61 115
Titular V 21.01.51 118
Titular 1V 21.01.41 121
Titular 1l 21.01.31 124
Titular 1l 21.01.21 127
Titular | 21.01.11 130
Ayudante de catedra 133
Profesor Técnico 135
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

DEPENDENCIA:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNO:

IDENTIFICACION

Centro Universitari o de San Marcos

Profesional Docente, Titula X CODIGO: 21.01.80

Catedratico
Area Docencia
Coordinador de Carrera

Ninguno

Puesto de caracter Profesional que consiste eninegey ejecutar actividades de capacita¢

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

on,

actualizacion y especializacion de acuerdo cofineamientos metodologicos y administrativos

estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Realizar actividades de docencia universitariastigacion y extension.
b) Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejbslyaatender las consultas que éstos le

formulen siempre y cuando sean inherentes a leidet académica.
c) Realizar las actividades académicas especificagsmemdadas por las autoridades de la

Unidad Académica respectiva y rendir los informes kg sean requeridos.

d) Planificar y desarrollar docencia directa.
e) Controlar la ejecucion de las guias programéticas.
f) Otras inherentes al puesto, que le asigdefellnmediato Superior.
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2.2 PERIODICAS

a)

b)

d)

2.3 EVENTUALES

Identificar los problemas de la realidad nacionplantear propuestas de solucién a trave
la docencia, investigacion y extension.

Elaboracion de guias programaticas.

Realizacion de examenes parciales, finales y pampaegunda recuperacion
Calificar examenes.

Asignar y revisar trabajos de investigacion, labanios y comprobaciones de lectura.
Revisar informes de practica.

Preparar material de apoyo a la docencia.

Atender consultas de estudiantes respecto a suozewliitudes que realicen.
Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dguia programatica.

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

Participar en la planificacion, organizacion, ef@én, supervision y evaluacion del prog
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetdmsla formacién profesional y

problemética nacional.

Participar en la planificacion, organizacion, eoén, supervision, divulgacion y evaluag
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidag
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion
Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la Universi
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva didadémica o Centro de Investigaci
Desarrollar actividades de administracion académicdras comisiones para las que §
designados por las autoridades de la unidad acedéwespectiva o de la Universidad.

ubicacion de profesor universitario en el niveldiegeccion no lo excluye ni lo exime

ejecutar actividades correspondientes al nivel @ewcia, salvo que las mismas no fu
asignadas por el 6rgano de direccion como parsugatribuciones, de conformidad co
gue establece el articulo 27 del presente estgugodice “Las funciones, obligacione
atribuciones especificas del personal académiém sifinidas y notificadas por escrito

el érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

Formar parte de los tribunales examinadores.

Realizar exdmenes por suficiencia,

Realizar exdmenes extraordinarios.

Asistir a reuniones de trabajo.

Hacer actas de examenes de toda clase.

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

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelamion estrecha con el Coordingdor
Académico, docentes y estudiantes.

a)
b)

c)
d)

NOTA:

Al ingresar a la carrera del Personal Académiqareflesor adquiere la categoria de Titular.
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo @t laborando en el Centro, se ascieng
titularidad a cada tres afios y ademas debe aplalaraluacion de Docentes.

4. RESPONSABILIDADES

Impartir su clase en el horario establecido.

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Centroamericano.

Poseer como minimo el grado académico de Licendegiimente reconocido
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).

El Proféd

La
le de
bSor

117



IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de S an Marcos

PUESTO NOMINAL: Profesional Docente, Titular VII C ODIGO: 21.01.65
PUESTO FUNCIONAL: Catedratico

DEPENDENCIA: Area Docencia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNO.: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter Profesional que consiste enineggy ejecutar actividades de capacitagion,
actualizacion y especializacion de acuerdo cofinesmientos metodoldgicos y administrativos
estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Realizar actividades de docencia universitariastigacion y extension.

b) Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejbslyaatender las consultas que éstos le
formulen siempre y cuando sean inherentes a leidet académica.

c¢) Realizar las actividades académicas especificasm@ndadas por las autoridades de la
Unidad Académica respectiva y rendir los informes kg sean requeridos.

d) Planificar y desarrollar docencia directa.

e) Controlar la ejecucién de las guias programéticas.

f)  Otras inherentes al puesto, que le asignefelldmediato Superior.
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2.2 PERIODICAS

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

K)

2.3 EVENTUALES

Identificar los problemas de la realidad nacionplantear propuestas de solucién a trave
la docencia, investigacion y extension.

Elaboracion de guias programaticas.

Realizacién de examenes parciales, finales y pameegunda recuperacion
Calificar examenes.

Asignar y revisar trabajos de investigacion, labanios y comprobaciones de lectura.
Revisar informes de practica.

Preparar material de apoyo a la docencia.

Atender consultas de estudiantes respecto a suozewlgitudes que realicen.
Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dgui programatica.

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

Participar en la planificacion, organizacién, epén, supervision y evaluacion del prog
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetdmsla formacién profesional y

problematica nacional.

Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision, divulgacion y evaluag
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidag
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion
Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la Universi
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva idadémica o Centro de Investigaci
Desarrollar actividades de administracion académicéras comisiones para las que §
designados por las autoridades de la unidad acedéwspectiva o de la Universidad.

ubicacion de profesor universitario en el nivel dieeccion no lo excluye ni lo exime

ejecutar actividades correspondientes al nivel @=ewcia, salvo que las mismas no fu
asignadas por el 6rgano de direcciobn como partusg@atribuciones, de conformidad co
que establece el articulo 27 del presente estgugodice “Las funciones, obligacione
atribuciones especificas del personal académiém sifinidas y notificadas por escrito

el 6érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

Formar parte de los tribunales examinadores.

Realizar examenes por suficiencia,

Realizar exdmenes extraordinarios.

Asistir a reuniones de trabajo.

Hacer actas de examenes de toda clase.

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

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el Coordinddor

Académico, docentes y estudiantes.

NOTA:

Al ingresar a la carrera del Personal Académiqar@flesor adquiere la categoria de Titular.
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo aaii laborando en el Centro, se ascieng

4. RESPONSABILIDADES

Impartir su clase en el horario establecido.

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Centroamericano.

Poseer como minimo el grado académico de Licendiegiimente reconocido gn

Guatemala.
Ser colegiado activo.
Estar en el goce de sus derechos civiles.

La

le de

titularidad a cada tres afios y ademas debe aplalEraluacion de Docentes. El Profesor

Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).

120



l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de S an Marcos

PUESTO NOMINAL: Profesional Docente, Titular VI CODIGO: 21.01.61
PUESTO FUNCIONAL: Catedratico

DEPENDENCIA: Area Docencia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNO.: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter Profesional que consiste eninegey ejecutar actividades de capacita¢

actualizacion y especializacion de acuerdo cofinesmientos metodoldgicos y administrati
estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Realizar actividades de docencia universitariagtigacion y extension.

on,
NVOS

b) Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejbsalyaatender las consultas que éstos le

formulen siempre y cuando sean inherentes a leidad académica.

c) Realizar las actividades académicas especificasmandadas por las autoridades de la

Unidad Académica respectiva y rendir los informes lg sean requeridos.
d) Planificar y desarrollar docencia directa.
e) Controlar la ejecucion de las guias programaticas.
f) Otras inherentes al puesto, que le asigdefellnmediato Superior.
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2.2 PERIODICAS

2.3 EVENTUALES

Identificar los problemas de la realidad nacionplantear propuestas de solucién a trave
la docencia, investigacion y extension.

Elaboracion de guias programaticas.

Realizacion de examenes parciales, finales y pampaegunda recuperacion
Calificar examenes.

Asignar y revisar trabajos de investigacion, labanios y comprobaciones de lectura.
Revisar informes de practica.

Preparar material de apoyo a la docencia.

Atender consultas de estudiantes respecto a suozewliitudes que realicen.
Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dgui programatica.

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

Participar en la planificacion, organizacién, epén, supervision y evaluacion del prog
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetdmsla formacién profesional y
problematica nacional.

Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision, divulgacion y evaluag
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidag
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion
Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la Universi
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva idadémica o Centro de Investigaci
Desarrollar actividades de administracion académicéras comisiones para las que §
designados por las autoridades de la unidad acedéwspectiva o de la Universidad.
ubicacion de profesor universitario en el nivel dieeccion no lo excluye ni lo exime
ejecutar actividades correspondientes al nivel @=ewcia, salvo que las mismas no fu
asignadas por el 6rgano de direcciobn como partusg@atribuciones, de conformidad co
que establece el articulo 27 del presente estgutodice “Las funciones, obligacione
atribuciones especificas del personal académiém sifinidas y notificadas por escrito
el 6érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

Formar parte de los tribunales examinadores.

Realizar examenes por suficiencia,

Realizar exdmenes extraordinarios.

Asistir a reuniones de trabajo.

Hacer actas de examenes de toda clase.

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

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el Coordinddor

Académico, docentes y estudiantes.

a)
b)

c)
d)

NOTA:

Al ingresar a la carrera del Personal Académiqareflesor adquiere la categoria de Titular.
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo @t laborando en el Centro, se ascieng

4. RESPONSABILIDADES

Impartir su clase en el horario establecido.

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Centroamericano.

Poseer como minimo el grado académico de Licendeglimente reconocido en

Guatemala.
Ser colegiado activo.
Estar en el goce de sus derechos civiles.

La

le de

titularidad a cada tres afios y ademas debe aplalaraluacion de Docentes. El Profesor

Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).

123



UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de S an Marcos

PUESTO NOMINAL:

lIl.  IDENTIFICACION

PUESTO FUNCIONAL: Catedratico
DEPENDENCIA: Area Docencia
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera
SUBALTERNO: Ninguno

Profesional Docente, Titular V CODIGO: 21.01.51

Puesto de caracter Profesional que consiste eninegey ejecutar actividades de capacita¢

IV. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

on,

actualizacion y especializacion de acuerdo cofinesmientos metodoldgicos y administrativos
estipulados.

a)
b)

c)
d)

f)

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Realizar actividades de docencia universitariastigacion y extension.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejosiyaatender las consultas que éstgs le

formulen siempre y cuando sean inherentes a leidad académica.

Realizar las actividades académicas especificasr@ndadas por las autoridades de la Unidad

Académica respectiva y rendir los informes quesBngrequeridos.
Planificar y desarrollar docencia directa.

Controlar la ejecucién de las guias programaticas.

Otras inherentes al puesto, que le asigndelidmediato Superior.
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f)
9)
1)
)

2.2 PERIODICAS

2.3 EVENTUALES

Identificar los problemas de la realidad nacionglantear propuestas de solucién a travd
la docencia, investigacion y extension.

Elaboracion de guias programaticas.

Realizacion de examenes parciales, finales y pampeegunda recuperacion
Calificar examenes.

Asignar y revisar trabajos de investigacion, labanios y comprobaciones de lectura.
Revisar informes de practica.

Preparar material de apoyo a la docencia.

Atender consultas de estudiantes respecto a suozewliitudes que realicen.
Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dguia programatica.

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

Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision y evaluacion del prog
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetdmsla formacién profesional y

problemética nacional.

Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision, divulgacion y evaluag
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidag
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion
Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la Universi
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva dWidadémica o Centro de Investigaci
Desarrollar actividades de administracion académicéras comisiones para las que §
designados por las autoridades de la unidad acedéwspectiva o de la Universidad.

ubicacion de profesor universitario en el niveldiegeccion no lo excluye ni lo exime

ejecutar actividades correspondientes al nivel @ecia, salvo que las mismas no fu
asignadas por el 6rgano de direccion como parsugatribuciones, de conformidad co
que establece el articulo 27 del presente estgutodice “Las funciones, obligacione
atribuciones especificas del personal académiém sifinidas y notificadas por escrito

el érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

Formar parte de los tribunales examinadores.

Realizar exdmenes por suficiencia,

Realizar exdmenes extraordinarios.

Asistir a reuniones de trabajo.

Hacer actas de examenes de toda clase.

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

bs de

eso
la

ion
de

dad
on.
sean
La
de
Bran
nlo
Sy
por

125



3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaion estrecha con el Coordingdor
Académico, docentes y estudiantes.

4. RESPONSABILIDADES

a) Impartir su clase en el horario establecido.

b) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladiniversitaria.

c) Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

d) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

e) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser Centroamericano.

b) Poseer como minimo el grado académico de Licendeglimente reconocido en
Guatemala.

c) Ser colegiado activo.

d) Estar en el goce de sus derechos civiles.

NOTA:
Al ingresar a la carrera del Personal Académiqar@flesor adquiere la categoria de Titular.| La
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo awaiti laborando en el Centro, se asciende de
titularidad a cada tres afios y ademas debe aplalEraluacion de Docentes. El Profesor
Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

DEPENDENCIA:

INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNO:

IDENTIFICACION

Centro Universitar io de San Marcos
Profesional Docente, Titlar IV CODIGO: 21.01.41
Catedratico
Area Docencia
Coordinador de Carrera

Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter Profesional que consiste eninegey ejecutar actividades de capacita¢

actualizacion y especializacion de acuerdo cofinesmientos metodologicos y administrati

estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Realizar actividades de docencia universitariastigacion y extension.
b) Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejbslyaatender las consultas que éstos le
formulen siempre y cuando sean inherentes a leidet académica.

c¢) Realizar las actividades académicas especificasm@mdadas por las autoridades d

Unidad Académica respectiva y rendir los informes kg sean requeridos.
d) Planificar y desarrollar docencia directa.
e) Controlar la ejecucion de las guias programéticas.
f) Otras inherentes al puesto, que le asigdefellnmediato Superior.
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2.2 PERIODICAS

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

K)

2.3 EVENTUALES

f)
9)
i)
)

Identificar los problemas de la realidad nacionplantear propuestas de solucién a trave
la docencia, investigacion y extension.

Elaboracion de guias programaticas.

Realizacién de examenes parciales, finales y pameegunda recuperacion
Calificar examenes.

Asignar y revisar trabajos de investigacion, labanios y comprobaciones de lectura.
Revisar informes de practica.

Preparar material de apoyo a la docencia.

Atender consultas de estudiantes respecto a suozewlgitudes que realicen.
Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dgui programatica.

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

Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision y evaluacion del prog
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetdmsla formacién profesional y
problemética nacional.

Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision, divulgacion y evaluag
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidag
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion
Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la Universi
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva didadémica o Centro de Investigaci
Desarrollar actividades de administracion académicéras comisiones para las que §
designados por las autoridades de la unidad acedéespectiva o de la Universidad.
ubicacion de profesor universitario en el niveldiegeccion no lo excluye ni lo exime
ejecutar actividades correspondientes al nivel @cia, salvo que las mismas no fu
asignadas por el 6rgano de direccion como parsugatribuciones, de conformidad co
que establece el articulo 27 del presente estgutodice “Las funciones, obligacione
atribuciones especificas del personal académiém sifinidas y notificadas por escrito
el 6érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

Formar parte de los tribunales examinadores.

Realizar exdmenes por suficiencia,

Realizar exdmenes extraordinarios.

Asistir a reuniones de trabajo.

Hacer actas de examenes de toda clase.

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

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamion estrecha con el Coordingdor
Académico, docentes y estudiantes.

a)
b)

c)
d)

NOTA:

Al ingresar a la carrera del Personal Académiqareflesor adquiere la categoria de Titular.
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo @t laborando en el Centro, se ascieng
titularidad a cada tres afios y ademas debe aplalaraluacion de Docentes.

4. RESPONSABILIDADES

Impartir su clase en el horario establecido.

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Centroamericano.

Poseer como minimo el grado académico de Licendegiimente reconocido
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).

El Profé

La
le de
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos

PUESTO NOMINAL: Profesional Docente, Tituar Il CODIGO: 21.01.31
PUESTO FUNCIONAL: Catedratico

DEPENDENCIA: Area Docencia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNO.: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter Profesional que consiste enineggy ejecutar actividades de capacitagion,
actualizacion y especializacion de acuerdo cofinesmientos metodoldgicos y administrativos
estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Realizar actividades de docencia universitariagtigacion y extension.

b) Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejbslyaatender las consultas que éstos le
formulen siempre y cuando sean inherentes a leidad académica.

c) Realizar las actividades académicas especificasmandadas por las autoridades de la
Unidad Académica respectiva y rendir los informes lg sean requeridos.

d) Planificar y desarrollar docencia directa.

e) Controlar la ejecucion de las guias programaticas.

f) Otras inherentes al puesto, que le asigdefellnmediato Superior.
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2.2 PERIODICAS

a) Identificar los problemas de la realidad nacionplantear propuestas de solucién a traves de
la docencia, investigacion y extension.

b)  Elaboracion de guias programaticas.

c) Realizacion de exdmenes parciales, finales y pameegunda recuperacion

d) Calificar examenes.

e) Asignary revisar trabajos de investigacion, labanios y comprobaciones de lectura.

f) Revisar informes de practica.

g) Preparar material de apoyo a la docencia.

h)  Atender consultas de estudiantes respecto a suwzsolitudes que realicen.

i) Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

i) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dguia programatica.

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

2.3 EVENTUALES

a) Participar en la planificacion, organizacion, eoén, supervision y evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetdmsla formacion profesional vy |la
problemética nacional.

b) Participar en la planificacion, organizacion, epén, supervision, divulgacion y evaluacion
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion

c) Participar en cursos, seminarios y otras actividddanativas que programe la Universidad
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva didadémica o Centro de Investigacipn.

d) Desarrollar actividades de administracién académicdras comisiones para las que $ean
designados por las autoridades de la unidad acedéespectiva o de la Universidad. | La
ubicacion de profesor universitario en el niveldigecciéon no lo excluye ni lo exime ([de
ejecutar actividades correspondientes al nivel @®idcia, salvo que las mismas no fugran
asignadas por el 6rgano de direccion como partugeatribuciones, de conformidad cop lo
que establece el articulo 27 del presente estgugodice “Las funciones, obligaciones y
atribuciones especificas del personal académiém sifinidas y notificadas por escrito |por
el érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

e) Formar parte de los tribunales examinadores.

f) Realizar exdmenes por suficiencia,

g) Realizar examenes extraordinarios.

h)  Asistir a reuniones de trabajo.

i) Hacer actas de examenes de toda clase.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelamion estrecha con el Coordingdor
Académico, docentes y estudiantes.
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4. RESPONSABILIDADES

a) Impartir su clase en el horario establecido.

b) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladiniversitaria.

c) Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

d) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

e) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser Centroamericano.

b) Poseer como minimo el grado académico de Licendeglimente reconocido en
Guatemala.

c) Ser colegiado activo.

d) Estar en el goce de sus derechos civiles.

NOTA:
Al ingresar a la carrera del Personal Académiqar@flesor adquiere la categoria de Titular.| La
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo awaiti laborando en el Centro, se asciende de
titularidad a cada tres afios y ademas debe aplalEraluacion de Docentes. El Profesor
Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de S an Marcos

PUESTO NOMINAL: Profesional Docente, Titular | CODIGO: 21.01.21
PUESTO FUNCIONAL: Catedratico

DEPENDENCIA: Area Docencia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNO: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter Profesional que consiste eninegey ejecutar actividades de capacitag¢

actualizacion y especializacion de acuerdo cofinesmientos metodoldgicos y administrati
estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Realizar actividades de docencia universitariastigacion y extension.

on,
NVOS

b) Asesorar a los estudiantes en la ejecucion dejbslyaatender las consultas que éstos le

formulen siempre y cuando sean inherentes a leidad académica.

c) Realizar las actividades académicas especificasmendadas por las autoridades de la

Unidad Académica respectiva y rendir los informes lg sean requeridos.
d) Planificar y desarrollar docencia directa.
e) Controlar la ejecucion de las guias programaticas.
f) Otras inherentes al puesto, que le asigdefellnmediato Superior
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2.2 PERIODICAS

a) Identificar los problemas de la realidad nacionplantear propuestas de solucion a través de
la docencia, investigacion y extension.

b) Elaboracién de guias programéaticas.

c) Realizacién de exdmenes parciales, finales y pameegunda recuperacion

d) Calificar examenes.

e) Asignar y revisar trabajos de investigacion, lalbaiios y comprobaciones de lectura.

f) Revisar informes de practica.

g) Preparar material de apoyo a la docencia.

h)  Atender consultas de estudiantes respecto a suzsoleitudes que realicen.

i) Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

i) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dgui programatica.

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

2.3 EVENTUALES

a) Participar en la planificacion, organizacion, eoén, supervision y evaluacion del proceso
ensefanza-aprendizaje, en funcién de los objetdmsla formacion profesional vy |la
problemética nacional.

b)  Participar en la planificacion, organizacion, eoén, supervision, divulgacion y evaluagion
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion

c) Participar en cursos, seminarios y otras actividddemativas que programe la Universipad
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva didadémica o Centro de Investigacipn.

d) Desarrollar actividades de administracion académicdéras comisiones para las que $ean
designados por las autoridades de la unidad acedéespectiva o de la Universidad. | La
ubicacion de profesor universitario en el niveldiegecciéon no lo excluye ni lo exime ([de
ejecutar actividades correspondientes al nivel atidcia, salvo que las mismas no fugran
asignadas por el 6rgano de direccion como partugeatribuciones, de conformidad cop lo
gue establece el articulo 27 del presente estgugodice “Las funciones, obligaciones y
atribuciones especificas del personal académié@m skfinidas y notificadas por escrito por
el érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

e) Formar parte de los tribunales examinadores.

f) Realizar exdmenes por suficiencia,

g) Realizar exdmenes extraordinarios.

h)  Asistir a reuniones de trabajo.

i) Hacer actas de examenes de toda clase.

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

Impartir su clase en el horario establecido.

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

4. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el Coordinddor

Académico, docentes y estudiantes.

b)

c)
d)

NOTA:

Al ingresar a la carrera del Personal Académiqar@flesor adquiere la categoria de Titular.
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo aaiti laborando en el Centro, se ascieng

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Centroamericano.

Poseer como minimo el grado académico de Licencdiegalmente reconocido gn

Guatemala.
Ser colegiado activo.
Estar en el goce de sus derechos civiles.

La

le de

titularidad a cada tres afios y ademas debe aplaliaraluacion de Docentes. El Profesor

Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de S an Marcos

PUESTO NOMINAL: Profesional Docente, Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Catedratico

DEPENDENCIA: Area Docencia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNO: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter Profesional que consiste eninegey ejecutar actividades de capacitagion,
actualizacion y especializacion de acuerdo cofineamientos metodologicos y administrativos
estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Realizar actividades de docencia universitariastigacion y extension.

b) Asesorar a los estudiantes en la ejecucién dejbslyaatender las consultas que éstos le
formulen siempre y cuando sean inherentes a leideat académica.

c¢) Realizar las actividades académicas especificasm@ndadas por las autoridades de la
Unidad Académica respectiva y rendir los informes kg sean requeridos.

d) Planificar y desarrollar docencia directa.

e) Controlar la ejecucién de las guias programéticas.

f) Otras inherentes al puesto, que le asigdefellnmediato Superior.

136



2.2 PERIODICAS

a) Identificar los problemas de la realidad nacionplantear propuestas de solucién a traves de
la docencia, investigacion y extension.

b)  Elaboracion de guias programaticas.

c) Realizacion de exdmenes parciales, finales y pameegunda recuperacion

d) Calificar examenes.

e) Asignary revisar trabajos de investigacion, labanios y comprobaciones de lectura.

f) Revisar informes de practica.

g) Preparar material de apoyo a la docencia.

h)  Atender consultas de estudiantes respecto a suwzsoliitudes que realicen.

i) Participar en actividades de capacitacion y exéende la carrera y el Centro.

i) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas dguia programatica.

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

2.3 EVENTUALES

a) Participar en la planificacion, organizacion, eoén, supervision y evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetdmsla formacion profesional vy |la
problemética nacional.

b) Participar en la planificacion, organizacion, epén, supervision, divulgacion y evaluacion
de la investigacion y programas de extension derdoua las politicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y de la respectiva Unidadiémica o Centro de Investigacion

c) Participar en cursos, seminarios y otras actividddanativas que programe la Universidad
de San Carlos de Guatemala y de la respectiva idadémica o Centro de Investigacipn.

d) Desarrollar actividades de administracién académicdras comisiones para las que $ean
designados por las autoridades de la unidad acedéwespectiva o de la Universidad. | La
ubicacion de profesor universitario en el niveldigecciéon no lo excluye ni lo exime ([de
ejecutar actividades correspondientes al nivel @®idcia, salvo que las mismas no fugran
asignadas por el 6rgano de direccion como partusgeatribuciones, de conformidad cop lo
que establece el articulo 27 del presente estgugodice “Las funciones, obligaciones y
atribuciones especificas del personal académiém sifinidas y notificadas por escrito |por
el érgano de direccidn al inicio de cada cicloilext

e) Formar parte de los tribunales examinadores.

f) Realizar exdmenes por suficiencia,

g) Realizar examenes extraordinarios.

h)  Asistir a reuniones de trabajo.

i) Hacer actas de examenes de toda clase.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el Coordinddor
Académico, docentes y estudiantes.
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4. RESPONSABILIDADES

a) Impartir su clase en el horario establecido.

b) Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladiniversitaria.

c) Del buen funcionamiento del Departamento de Eddoaci

d) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

e) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser Centroamericano.

b) Poseer como minimo el grado académico de Licendeglimente reconocido en
Guatemala.

c) Ser colegiado activo.

d) Estar en el goce de sus derechos civiles.

NOTA:
Al ingresar a la carrera del Personal Académiqar@flesor adquiere la categoria de Titular.| La
titularidad es asignada de acuerdo al tiempo @t laborando en el Centro, se asciende de
titularidad a cada tres afios y ademas debe aplalaraluacion de Docentes. El Profesor
Titular esta regido por el Estatuto de la Carremavérsitaria, Parte Académica (ECUPA).
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL.: Ayudante de Catedra

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar

DEPENDENCIA: Area docente

INMEDIATO SUPERIOR: Profesional Docente Tiular
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Auxiliar las actividades del procesos de gestidredte del o cursos que se le asignen.

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
2.1 ORDINARIAS
a) Auxiliar en la docencia.
b) Calificar trabajos.
C) Manejo de documentos para apoyo de docencia.
d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a) Ayudar en la calificacion de examenes.

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

a) Participar en reuniones de claustro de docentés charera.
b)  Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteliaerén estrecha con docentes, alumnos
y Administrativo.

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.
c)

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a) Ser guatemalteco de origen

Haber aprobado como minimo el 75% de los cursoise licenciatura y con ung
nota minima de 70 puntos el curso que aplica. .
c) Poseer capacidad de organizacion.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitar io de San Marcos
PUESTO NOMINAL: Profesor Técnico

PUESTO FUNCIONAL. Auxiliar

DEPENDENCIA: Area Docente

INMEDIATO SUPERIOR: Profesional Docente Tiular
SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Auxiliar los procesos de gestion académica y adstrativa del Centro.

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
2.1 ORDINARIAS

a) Auxiliar a docentes de practicas.

b) Revisar informes.

Cc) Manejo de documentos para apoyo de docencia.

d) Manejo de inventario de Informes de Préctica, BPRssis.

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

2.2 PERIODICAS

a) Rendir informes.
b)  Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Asistencia a reuniones.
b)  Auxiliar catedra de PAE en caso de ausencia dentiege
c) Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeidn estrecha con docentes, Alumn
Personal Administrativo.

a)
b)

4. RESPONSABILIDADES

Velar porque se cumplay cumplir con la Legisladifniversitaria.
Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo tielee asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopmaddica o cuando le sean

requeridos, relacionados con las atribuciones adam

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen
Poseer titulo de Nivel Técnico.
Poseer capacidad de organizacion.

S Y

142



