UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

MANUAL DE ORGANIZACION
ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Aprobado por: Consejo Directivo, Punto
Tercero, Inciso 3.1 del Acta 011-2006.

De Fecha: 05 octubre de 2006

Guatemala, octubre de 2006



DIRECTORIO
Lic. Estuardo Galvez Barrios

Rector

Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo
Secretario General

Lic. Carlos René Sierra Romero
Director General de Administracion

Dr. Jorge Solares Aguilar
Director General de Extensiéon Universitaria

Lic. Olmedo Espafia Calderon
Director General de Docencia

Lic. Miguel Angel Lira Trujillo
Director General Financiero

Lic. Gerardo Arroyo Catalan
Director General de Investigacion

Ingeniero José Humberto Calderdn Diaz
Director, Escuela de Ciencias Linguisticas

Ing. Edgar Ponce Villela
Jefe, Division de Desarrollo Organizacional

Consejo Directivo

Ingeniero José Humberto Calderdn Diaz
Director, Escuela de Ciencias Linguisticas

Licenciada Concepcién Funes Pineda
Secretaria Académica Escuela de Ciencias Linguisticas

Lic. Olmedo Espafia Calderon
Director General de Docencia

Lic. Gerardo Arroyo Catalan
Director General de Investigacion

Bachiller Jean Paul Rivera Bustamante
Estudiante representante Consejo Superior Universitario

Elaboracion
Licenciada Concepcién Funes Pineda de Lopez

Secretaria Académica Escuela de Ciencias Linglisticas
Funcionario enlace Profesor Luis Armando Lobos

Apoyo y Asesoria

Licda. Odilia Elizabeth Davila Solares
Profesional de Desarrollo Organizacional
Division de Desarrollo Organizacional

Division de Desarrollo Organizacional
Edificio de Recursos Educativos, ler. Nivel Ciudad Universitaria, Zona 12

e-mail dorcas@usac.edu.gt;
telefax 2476-9736; PBX 24439500: ext. 1622 y 1623




INDICE

I Presentacion

II.  Autorizacién

I1l.  Definicion

IV. Base Legal

V. Marco Historico
VI. Mision

VII. Vision

VIII. Objetivos

IX. Funciones
X.  Estructura Organica

XI.  Descripcion técnica de puestos

XII.  Unidad de Planificacién Académica y Desarrollo Curricular
1. Definicion
2. Base Legal.
3. Mision
4. Vision
5. Objetivos
6. Funciones
8. Descripcion Técnica del Puesto

XII1. Unidad de Licenciaturas y Postgrados
Definicion

Base Legal

Antecedentes

Mision

Vision

Obijetivos

Funciones

Estructura Organica

Descripcion Técnica de Puestos

WoNoO~wNE

XIV. Centro de Aprendizaje de Lenguas- CALUSAC
1. Definicion
2. Base legal
3. Antecedentes

01
02
03
03
03
05
05
05
06
07

11

34

34
34
34
34
34
35
35

38

38
38
38
38
38
39
39
40
41

46

46
46
46



© oo N O~

Mision

Vision

Objetivos

Funciones

Estructura Organica
Descripcion Técnica de Puestos

47
47
47
47
48
49



I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion responde a la necesidad de ordenar y definir las
tareas y funciones que cada uno de los integrantes de la Escuela de Ciencias Linguisticas
realiza, y se constituye un instrumento de importancia ante la serie de cambios politicos,
administrativos, tecnoldgicos, educativos, sociales y culturales, consecuencia de la
transformacion y crecimiento institucional que conllevan la necesidad de innovacion y
desarrollo organizacional acompafiados de un espiritu de mejoramiento permanente de la

calidad y pertinencia de su cobertura y oferta educativa.

En este sentido, se reafirma la obligacion de organizar de la mejor forma posible la
administracion de sus recursos humanos en funcion de las necesidades prioritarias de la
atencion a nuestros estudiantes, y a la sociedad en general en la que se insertan los actores
que apoyan y a la vez reciben los beneficios de este esfuerzo.

Las nuevas condiciones en el entorno administrativo exigen la busqueda de la eficiencia
comunicativa, especialmente en los aspectos administrativos institucionales, individuales y
sociales; actualmente dicho entorno se caracteriza por un desarrollo de actividades que cada
dia se tornan méas complejas y centradas en lo actitudinal; es por eso que se requiere
disponer de un nuevo Manual de Organizacién que proporcione los lineamientos sobre las
funciones, atribuciones, responsabilidades, habilidades y destrezas requeridas en cada
puesto de trabajo, contextualizados dentro de la complejidad de las relaciones laborales, y
qgue responda de manera creativa e innovadora a las exigencias de nuevos modelos
administrativos y sociales, que se deberan ir configurando en el contexto del crecimiento y

desarrollo de la Escuela de Ciencias Lingisticas.

El Plan Estratégico 2022 de la Universidad de San Carlos establece la orientacion, los
alcances e innovaciones que las diferentes unidades académicas deben realizar para
alcanzar sus objetivos, por lo que se considero indispensable disefiar el presente Manual de

Organizacion, de acuerdo con los fundamentos del Plan Estratégico USAC 2022.



Il.  AUTORIZACION

Punto TERCERO, inciso 31 Acta No. O11-2006 del 05-10-2006

Universidad de San Carlos
de Guatemala

Escuela de Cienclas

v LingQisticas Guatemala, 10 de octubre de 2006

Ingeniero

José Humberto Calderén Diaz

Director Escuela de Ciencias Lingiifsticas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ingenicro Calderdn:

Para su conocimiento y efectos transcribo el Punto TERCERO, inciso 3.1, del
Acta No. O11-2006 de la sesién celebrada por el Consejo Directivo de la Escuela de Ciencias
Lingiifsticas, el dia cinco de octubre de 2006, que literalmente dice:

v
.
\

' “TERCERO:

31  El Ingeniero José Humberto Calderén Diaz, presenta a los miembros del Consejo Directivo de la
Escuela de Ciencias Lingiiisticas El Manual de Organizacidn de la Escuela, el cual tiene dictamen favorable de
la Division de Desarrollo Organizacional DDO, quienes orientan sobre la necesidad de actualizarlo
constantemente seqiin lo demande el desarrollo y crecimiento de la Escuela, ast mismo solicitaron que se
complemente con las unidades que sefala la estructura organizativa, las unidades de Tesoreria y Control
Académico completaron la informacién de sus unidades, razdn por la cual el manual se encuentra completo.
Por lo que el Consejo Directivo RESUELVE: RESOLUCION No. 131-2006 Aprobar el
Manual de Organizacién de la Escuela de Ciencias Lingiisticas, el cual cuenta con Dictamen Favorable de la
Divisién de Desarrollo Organizacional.
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I1l. DEFINICION

La Escuela de Ciencias Linguisticas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es la
unidad academica de la Universidad de San Carlos de Guatemala responsable de formar
profesionales de alto nivel académico en el campo de las ciencias linguisticas y de la
ensefianza de idiomas nacionales y extranjeros con una base social y humanistica y con
fundamentos de caracter técnico y cientifico de actualidad. Con un compromiso elevado de
formar en el dominio de idiomas nacionales y extranjeros.

Surge como una respuesta de la universidad, a la necesidad de formar profesionales en
materia del uso instrumental de los idiomas en las diferentes carreras, con elevado nivel de
especializacion que respondan a las demandas en los niveles técnico, de licenciaturas y
post grados en Ciencias Linguisticas.

IV. BASE LEGAL

Punto OCTAVO del Acta No. 02-2004 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el dia 11 de febrero de 2004, en el cual se acordd la creacion de la Escuela de
Ciencias Linguisticas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

V. MARCO HISTORICO

La Escuela de Ciencias Linguisticas, tiene su origen como proyecto que se generd desde el
interior Centro de Ensefianza de idiomas CALUSAC, y fué en el rectorado del Ingeniero
Efrain Medina Guerra quien por medio del Acuerdo de Rectoria No. 463-99 del 28 de abril
de 1999 cred la Comision para el Estudio y Reestructuracion del Centro de Aprendizaje de
Lenguas de la Universidad de San Carlos — CALUSAC. La Comision, después de un arduo
proceso de planificacién, investigacion, consulta y validacion, hizo entrega del Proyecto
para la Creacion de la Escuela de Ciencias Linguisticas de la Universidad, el 4 de junio de
2004. Finalmente, EI Consejo Superior Universitario en sesion celebrada el 11 de febrero
de 2004 aprobo en el Punto Octavo la creacion de la Escuela No Facultativa de Ciencias
Linguisticas la cual abri6 sus puertas a la formacion profesional en octubre del afio 2005
con las carreras de Técnico en Traduccion y Correspondencia Internacional y Licenciatura
en Ciencias Linguisticas con especialidad en Traduccion e Interpretacion.

Con el desarrollo cientifico y académico propio de la Universidad, se fue sintiendo la
necesidad de ampliar sus ofertas y la institucion como tal para responder a los cambios
gue la Universidad de San Carlos de Guatemala estd realizando. Se encamina hacia la
excelencia académica en la formacion integral de los estudiantes, técnicos, profesionales y
académicos con solidos valores éticos, sensibilidad humana y compromiso social, para
actuar en forma practica, creativa, cientifica y técnica de nuestra nacién multiétnica,
pluricultural y plurilingdie.



Su aparicion en la historia responde a las exigencias de la misma sociedad guatemalteca, en
el campo de la traduccion e interpretacion, como, de investigacion relacionada con la
diversidad cultural y linglistica para mantener el presente accionar en todos los aspectos
en los cuales se han logrado efectividad, y por otro lado a detectar lo que no ha sido
debidamente atendido para proponer, e implementar acciones a modo de que la institucion
responda al papel que debe tener dentro del desarrollo nacional.

En el afio 2,005, de acuerdo a las politicas generales establecidas en la Ley Organica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, establece valores que sustentan las &reas de
formacion profesional, la investigacion, la proyeccion social, la vinculacion y la gestién en
las formas siguientes:

e Formar profesionales con valores éticos, principios morales, al mas alto nivel
académico, con orientacion social y humanistico.

e Desarrollar programas de formacion continua, a nivel de pre grado y post grado,
para el aprendizaje de las distintas lenguas nativas y extranjeras, orientados a los
distintos sectores de la sociedad.

e Desarrollar programas de investigacion aplicada, orientados hacia el estudio y
solucion de la problematica linglistica e intercultural, para contribuir con su
solucion.

e Desarrollar programas para su vinculacion y gestion de la Escuela de Ciencias
Linguisticas, con los distintos sectores de la sociedad en el ambito nacional e
internacional

e Desarrollar programas de proyeccion social, que tiendan hacia el desarrollo integral
sostenible de la sociedad guatemalteca.

e La Escuela orientara la formacion profesional a la promocién del desarrollo
econdmico y social sostenible con un alto contenido de los conocimientos y la
practica de valores éticos y principios morales.

e La Escuela promovera el estudio y la investigacion de la realidad linglistica y la
cultura nacional, en torno a la problematica del desarrollo y aplicacion del
conocimiento cientifico de las lenguas.

e Relacionar a los contenidos programaticos de los cursos y de los mddulos con el
objeto de integrar, acompafado todo esto por el concepto de la comunicacion
integral. Asimismo, el personal Directivo conciente de que los afios de formacién
tedrico practica, no permiten una formacion completa en toda la temaética de
produccién y procesamiento, se ha venido promoviendo un Programa de
Diplomados, Carreras Técnicas y Licenciatura, a modo de aprovechar los recursos
ya existentes asi como las fortalezas institucionales desarrolladas a través del
tiempo.



VI. MISION

Somos la Unidad académica que se encarga de Fortalecer los procesos de ensefianza
aprendizaje de idiomas para consolidar las competencias profesionales de desempefio
superior inherente a los hechos culturales, aplicando procesos cientificos, pedagogicos y
técnicos y de la Ciencias linglisticas en las dimensiones inter e intra culturales. La
formacion profesional se orientara a la promocion del desarrollo econémico y social
sostenible de la sociedad guatemalteca con un alto contenido de conocimientos y practica
de los valores éticos y morales

VII.  VISION

Proyectarnos como la unidad académica que aplica procesos de ensefianza —aprendizaje de
idiomas para consolidar y formar profesionales universitarios a nivel de técnicos,
licenciaturas y post grados en Ciencias Linguisticas, Traduccion e interpretacion y
Correspondencia Internacional con el proposito de consolidar las competencias
profesionales de desempefio superior.

VIIl.  OBJETIVOS

Son objetivos de la escuela de ciencias linguisticas, los siguientes:

a) Formar recursos humanos en el dominio de idiomas nacionales y extranjeros, asi como,
promover dentro del proceso formativo, la prestacion de servicios linglisticos a nivel
nacional e internacional, con el fin de contribuir a resolver problemas concretos de la
realidad nacional e internacional vinculado al campo de la lingiistica, la ensefianza de
idiomas y la Traduccion e interpretacion en general.

b) Formar profesionales a nivel de educacion superior en el campo de las ciencias
linglisticas que utilicen los instrumentos estructurales lexicoldgicos y fonéticos de
las lenguas estudiadas, que apliquen correctamente las reglas gramaticales de la
lengua espafiola y que se desenvuelvan satisfactoriamente en otras lenguas
nacionales y/o extranjeras aprendidas

c) Formular, administrar, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion linguisticas
cultural y educativa a nivel de las lenguas nacionales y extranjeras, con énfasis en el
desarrollo de la Institucién y de la sociedad guatemalteca.

d) Formar el recurso humano a nivel superior en el campo de las Ciencias Linguisticas
con conocimiento cientifico, capacidad critica objetiva que le permita afrontar y
resolver problemas de la realidad.

e) Formar profesionales que realicen excelentes servicios de traduccion e
interpretacion de alta calidad y certeza legal.



9)

h)

)

K)

IX.

Capacitar en forma continua en idiomas y ciencias linguisticas a la poblacion de
diferentes edades en el sistema de formacion integral de la Escuela de Ciencias
Linguisticas de la USAC.

Formar profesionales con altos valores éticos y morales del més alto nivel
académico en la especialidad linguistica.

Capacitar a los jovenes y adultos, en procesos de formacion continta a nivel de pre-
grado y post grado, para el aprendizaje de las distintas lenguas nacionales y
extrajeras.

Desarrollar programas de investigacion aplicada, orientada hacia el estudio y
solucidn de la problematica lingistica e intercultural de la nacion

Desarrollar programas para la vinculacion y gestion de la escuela de ciencias
Linguisticas, con los distintos sectores de la Sociedad en el a&mbito nacional e
internacional.

Promover el estudio e investigacion cientifica de la realidad lingtistica cultural de la
nacién, su problematica, desarrollo y aplicaciones cientificas de las lenguas de
nuestro pais.

Desarrollar programas de vinculacion, gestion y proyeccion social, con los distintos
sectores de la sociedad.

FUNCIONES

Son funciones de la Escuela de Ciencias Linguisticas, las siguientes:

a)

b)

d)

Desarrollar los planes de estudio, a nivel superior en el grado de Licenciado,
otorgando titulos correspondientes a las carreras y especialidades que de acuerdo a
las necesidades del pais, sean aprobadas por el Consejo Superior Universitario.

Otorgar y reconocer los grados académicos y los titulos profesionales, asi como los
diplomas que correspondan a los estudios que se realicen en la Escuela de Ciencias
Linguisticas..

Promover, organizar, dirigir y ejecutar los planes de ensefiaza para formar técnicos
en carreras cortas, a nivel de ensefianza superior, y post grados en sus diferentes
ciclos de estudio aplicando la ciencia y la tecnologia.

Mantener relaciones con entidades e Instituciones del pais o extranjeras dedicadas a
prestar servicios educacionales, laborales y sociales publico y privadas que puedan
coadyuvar al logro de sus objetivos Institucionales sin comprometer, disminuir,
desvirtuar o tergiversar la autonomia Universitaria y la soberania nacional.



e) Asesorar a las instituciones educativas en el campo linglistico en su organizacion
y funcionamiento.

X. ESTRUCTURA ORGANICA

La Escuela de Ciencias Linglisticas, para cumplir con sus objetivos de formacién profesional a
nivel de Educacién Superior, docencia, investigacion y extension, se integra de la siguiente forma:

1. CONSEJO DIRECTIVO

Es el maximo 6rgano de direccion dentro de la Escuela de Ciencias Lingisticas, se integra
por el Director, quien preside, dos representantes de los profesores titulares, un
representante de los egresados a nivel licenciatura de la Escuela de Ciencias Lingisticas,
electo por los profesionales graduados o incorporados a la Universidad de San Carlos de
Guatemala del Colegio correspondiente, dos representantes estudiantiles y el Secretario. El
proceso electoral de estos cargos, sera normado por la reglamentacion universitaria vigente.

2. CONSEJO DE COORDINACION ACADEMICA
El Consejo de Coordinacion Académica, se integra con los siguientes miembros:

Director de la Escuela, quien preside el Consejo.

Secretario de la Escuela, quien es el Secretario del Consejo.

El Coordinador del Programa de Licenciaturas y Postgrado.

El Coordinador de cada carrera existente.

El Coordinador del Instituto de Investigaciones Linguisticas e Interculturales.

El Coordinador del Programa de Extensidn, Gestion y Vinculacion.

El Coordinador del Centro de Aprendizaje de Lenguas.

El Coordinador de la Unidad de Planificacion académica y Desarrollo Curricular.

La estructura académica de la Escuela de Ciencias Linguisticas, consiste en la integracion
de todas y cada una de las unidades y programas que conforman la administracion y
desarrollo del Plan de Estudios. La estructura académica se integra de la forma siguiente:

Programa de Licenciaturas y Postgrado.

Programa de Extension, Gestion y Vinculacion.

Instituto de investigaciones Linguisticas e Interculturales.
Centro de aprendizaje de Lenguas — CALUSAC —

Unidad de Planificacion academica y Desarrollo Curricular.

. DIRECCION ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

w



Es la dependencia ejecutiva superior que desempefia el trabajo de decision superior que
consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y
administrativas para el desarrollo, ejecucion y consecucion de objetivos, politicas,
programas Yy planes de estudio de La Escuela No Facultativa de Ciencias Lingisticas de la
Universidad de San Carlos Guatemala y se encarga de y velar porque se cumpla lo resuelto
por el Consejo Superior Universitario, Rectoria y el Organo de Direccion de la escuela que
dirige.

4. SECRETARIA ACADEMICA

Es la dependencia operativa y administrativa superior que desempefia Trabajo de decision
superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades
docentes y administrativas y académicas para el desarrollo, ejecucién y consecucion de
objetivos, politicas, programas y planes de estudio de la Escuela No Facultativa de
Ciencias Linguisticas de la Universidad de San Carlos de Guatemala y velar porque se
cumpla lo resuelto por el Consejo Superior Universitario, Rectoria y el Organo de
Direccidn de la escuela que dirige.

5. ASESORIA DE PLANIFICACION

Es la dependencia administrativa que asesora planifica las acciones administrativas,
académicas y de presupuesto de la Escuela de ciencias Linguisticas.

6. TESORERIA

Es la dependencia administrativa que se encarga de realizar los Trabajos de especializacion
que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con
informacién y aplicacion del manejo y control de fondos presupuestarios y demas servicios
contables, en una agencia de tesoreria de la Escuela de Ciencias Linguistica.

7. CONTROL ACADEMICO

Es la dependencia administrativa que se encarga de registro académico, revisar,
Administrar, coordinar, asignacion de los estudiantes, ejecutar y supervisar actividades
relacionadas con la inscripcion.

8. PROGRAMAS DE LA ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

El Programa de Licenciaturas y Postgrado, estd a cargo de un Coordinador, quien de
acuerdo con las necesidades de la Escuela, podra a su vez desempefiar las funciones de
coordinador de carrera. Cada carrera debe tener un coordinador. El programa, su
administracion y desarrollo serd regulado por un normativo especifico, que debera sera
aprobado por la instancia administrativa de mérito.

El Programa de Extension, Gestion y Vinculacién, esta a cargo de un coordinador. Este
programa tiene la responsabilidad de desarrollar las politicas de la Escuela en materia de



extension y servicios, asi como, las de gestion y vinculacion para incentivar la cooperaciéon
interinstitucional e internacional. El programa, su administracion y desarrollo  serd
regulado por un normativo especifico, que debera ser aprobado por la instancia de mérito.

El Instituto de Investigaciones Linguisticas e Interculturales, esta a cargo de un
Coordinador. Esta unidad tiene la responsabilidad de desarrollar las politicas de
investigacion de la Escuela para generar conocimiento y contribuir a la solucién de
problemas en el &mbito de las Ciencias Linglisticas y de la Traduccion e Interpretacion, a
través del estudio de Los idiomas nacionales y extranjeras y de sus relaciones
interculturales y de los procesos, los productos y los procedimientos de la translacion
(traduccion e interpretacion). El Instituto, su administracion y desarrollo sera regulado por
un normativo especifico, que debera ser aprobado por la instancia administrativa de mérito.

El Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC -, esta a cargo de un Coordinador. Esta
unidad tiene como finalidad desarrollar programas de educacién continua, orientados al
aprendizaje de los idiomas nacionales y extranjeras que la sociedad demande. Este centro
no podra otorgar grados académicos universitarios. Su administracion y desarrollo sera
regulado por un normativo especifico, de deberd ser aprobado por la instancia superior
administrativa que corresponda.

La Unidad de Planificacién académica y Desarrollo Curricular, esta a cargo de un
Coordinador. Esta unidad tiene como finalidad la planificacion, evaluacion y desarrollo de
los elementos que conforman el sistema curricular de la Escuela en una forma integral,
VISIONaria y holistica. Esta Unidad, su administracion y desarrollo sera regulado por un
normativo especifico, que debera ser aprobado por la instancia superior administrativa que
corresponda.

La Escuela de Ciencias Linguisticas como institucion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, encargada de realizar sus tres funciones: Investigacion ,Docencia, y Extension
en la ensefianza de idiomas y la formacion de Traductores y Linglistas.

La representacion grafica se presenta a continuacion:
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Xl.  DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Escuela de Ciencias
Linguisticas, esta organizado con los puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
1. Director Escuela no Facultativa 03.25.17
2. Secretaria Académica 03.25.11
3. Secretaria IV 12.05.09
4. Auxiliar de Registro | 11.05.06
5. Coordinador de Planificacion 08.10.21
6. Tesorero | 08.10.21
7. Auxiliar de Tesorero Il 04.15.16
8. Auxiliar de Servicios | 14.05.16
9. Auxiliar de Servicios | 14.05.16

10. Mensajero | 14.15.16



I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de la Escuela Ciencias Lingisticas
PUESTO NOMINAL: Director Escuela No Facultativa CODIGO: 03.25.17
INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS: Secretaria Académica, Coordinador de Planificacion
Coordinadores de Unidades, Sub-Coordinador , Tesorero I, Auxiliar De Tesoreria,
Auxiliar de Control Académico Il, Secretaria IV, Secretaria Il, Secretaria Il, Oficinista,

Auxiliares de Servicio | (2), Mensajero 1.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y
controlar actividades docentes y administrativas para el desarrollo, ejecucion y
consecucion de objetivos, politicas, programas y planes de estudio de una Escuela No
Facultativa de la Universidad y velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo
superior Universitario, Rectoria y el Organo de Direccion de la escuela que dirige.

2.1 ORDINARIAS

a) Planificar, organizar, dirigir actividades de la Escuela de Ciencias Linglisticas
para la consecucién de los objetivos, politicas, planes, programas, proyectos y
actividades de la Escuela de ciencias Lingisticas.

b) Presidir el érgano de Direccién de la Escuela y desarrollar reuniones de trabajo
con el personal académico.

¢) Ejecutar decisiones del Organo de Direccion de la Escuela.

d) Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Escuela, para su
aprobacién, ejecucion y evaluacion.

e) Formular planes generales y especificos de la Escuela y participar en la
ejecucion y evaluacion de los mismos.

f) Coordinar, dirigir y supervisar las politicas, planes y programas proyectos y
actividades académicas de investigacion y administrativas de la escuela.

g) Nombrar personal administrativo de la escuela.

h) Establecer mecanismos adecuados de control para verificar la debida ejecucion
de los programas especialmente de los docentes.

i) Cumplir, ejecutar, planificar, organizar, las disposiciones del consejo directivo.

J) Asistir a actividades informativas, culturales educativas de las diferentes
instituciones tanto de la Universidad de San Carlos, instituciones publicas,
privadas organismos y gubernamentales, internacionales y embajadas.

k) Planificar y coordinar las solicitudes oficiales de donaciones.

I) Atender necesidades del pablico, estudiantes, docentes y de oficina.




b)

c)
d)

a)

b)
c)

2.2 PERIODICAS

Convocar a sesiones del Consejo Directivo.

Presentar solicitudes e informes ante el Consejo Directivo, en respuesta a las necesidades
académicas y administrativas de las Unidades de la Escuela de Ciencias Linguisticas.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

EVENTUALES.

Coordinar actividades con los Decanos, Directores de Escuela no Facultativas, directores
de Centros Regionales, para el buen desarrollo de los cursos de idiomas y de la
licenciatura en Ciencias Linguisticas.

Participar en la Comision Diplomatica de la rectoria.

Coordinar servicios de expertos internacionales.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Secretaria Académica,
de coordinacion e informacién con las unidades de apoyo administrativo: Tesoreria,
Control académico. Las Coordinaciones de la Unidad CALUSAC y Licenciaturas y Post
grados unidad de planificacion académica y desarrollo curricular. Asi mismo, con
entidades nacionales e internacionales de educacion superior, embajadas y organizaciones
no gubernamentales.

3. RESPONSABILIDAD

Velar porque se cumpla con las normas y leyes de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Velar por el buen uso y seguridad de los bienes muebles e inmuebles.

Brindar informes a la autoridad superior.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. FACTOR HABILIDAD

1.1 Subfactor Formacioén

- Ser Guatemalteco natural

- Graduado universitario de la escuela respectiva.

- Ser profesor Titular con mas de tres afios, en la Carrera del Personal
Académico de la respectiva Escuela no Facultativa.

- Ser colegiado activo.

- Estar en el goce de sus derechos

- Ser del Estado Seglar

- De Preferencia cincuenta por ciento de cursos aprobados de una maestria en la
especialidad que el puesto requiera.




1.2. Subfactor Experiencia
Tres afios en la ejecucion de labores relacionadas con la Administracion universitaria y
haber ejercido la docencia universitaria por lo menos tres afios.

1.3.1 Otros Requisitos
- Puesto del servicio exento.

- Cargo de eleccion interna (elector por mayoria de votos de electores que integran el
cuerpo electoral de la Escuela). Se aplicara lo dispuesto por la Ley Organica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, sus Estatutos y el Reglamento de
Elecciones, aprobado por el Consejo Superior Universitario.

- Duracion en el cargo por un periodo de cuatro afios, segun lo estipulado en el
Articulo 56, del Reglamento de Elecciones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala que Legisle lo Relativo a las Elecciones de los Miembros de los Organos de
Direccion y Directores de las Escuelas no facultativas o Centros Regionales
Universitarios.

1. Competencias
a) Demostrar habili8dades en manejo de personal

b) Aplicar metodologias organizacionales
c) Motivar al personal hacia la obtencién de resultados




IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Académica Escuela No Facultativa
PUESTO NOMINAL: Secretaria Académica Escuela Ciencias Lingiiisticas CODIGO: 03.25.11
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Académica Escuela No Facultativa
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Control Académico, Coordinacion de CALUSAC,
Coordinacion de Licenciaturas y postgrados

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y
controlar actividades docentes y administrativas para el desarrollo, ejecucion y consecucién
de objetivos, politicas, programas y planes de estudio de la Escuela No Facultativa de la
Escuela de Ciencias Linguisticas.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a) Recibir, dictar y autorizar correspondencia, circulares, providencias, informes
y otros documentos relacionados con el trabajo propio del puesto.

b) .Supervisar y controlar la asignacién de cursos, exdmenes parciales, finales y la
elaboracién de certificaciones, nombramientos y contratos para personal docente y
administrativo.

c) Elaborary proponer instructivos, manuales, reglamentos y otros instrumentos que
regulen los procedimientos de trabajo que garanticen la eficiencia administrativa.

d) Participar como Secretario en los Jurados para examenes generales e integrar
comisiones, por designacion de la maxima autoridad de la Escuela.

e) Autorizar la realizacion de examenes privados y publicos, impresién de tesis,
informes de ejercicio profesional supervisado y graduacién.

f) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

g) Planificar, organizar, dirigir actividades de la Escuela de Ciencias Linguisticas.

h) Cumplir, ejecutar, planificar, organizar, las disposiciones del Consejo Directivo.

i) Preparar la agenda y la documentacion para las sesiones del érgano colegiado de la Escuela.

j) Asistir a sesiones del érgano colegiado y tomar nota de lo tratado.

K) Redactar actas y ordenar y supervisar su trascripcion mecanografica.

1) Recibiry proporcionar informacion a la maxima autoridad de la escuela,
relacionadas con sus actividades y las de su dependencia.

m) Dirigir, coordinar y distribuir y supervisar las labores que realiza el personal
Administrativo de la Escuela

n) Preparar y/o revisar el proyecto de calendario general anual de
actividades y del Presupuesto de la dependencia.

0) Planificar la realizacion y desenvolvimiento de los actos académicos.

p) Atender audiencias, resolver consultas y solicitudes de los estudiantes, personal




Administrativo, docentes y publico en general.

Elaborar y proponer instructivos, manuales, reglamentos y otros instrumentos que regulen
los procedimientos de trabajo que garanticen la eficiencia administrativa.

Firmar conjuntamente con la agente de tesoreria en casos de emergencia cheques de la
cuenta de fondo fijo y extensiones del impuesto del IVA.

Coordinar y supervisar tareas de secretaria, tesoreria  impresion y otros servicios
administrativos.

Revisar listados de asistencia de personal administrativo.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

)

Convocar a sesiones del Consejo directivo

Presentar solicitudes e informes ante el Consejo Directivo, en respuesta a las necesidades
académicas y administrativas de las Unidades de la Escuela de Ciencias Linguisticas.

Guiar el proceso académico de las diferentes unidades de la Escuela no facultativa

Asistir a reuniones en representacion de la direccion

Transcribe correspondencia con base en la verdad de la informacion

Transcribir y supervisa la transcripciones de las Actas de consejo Directivo y

Otras que se formulan.

Asegurar del buen desarrollo de las actividades académicas

Disenar el curriculo de la Escuela de Ciencias Linguisticas, Disefia y propone los
reglamentos.

Presenta a la autoridad superior los documentos para su aprobacién, disefia los horarios,
lista a los docentes y estudiantes, propone nombramientos de personal, revisa la asignacion
de los cursos y los presenta ante las autoridades superiores.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior

2.3. EVENTUALES

a) Coordinar actividades con los Decanos para el buen desarrollo de los cursos de Idiomas y

de la licenciatura en Ciencias Linguisticas.

b) Participar en la Comisién Diplomatica de la rectoria.
c) Coordinar servicios de expertos internacionales.
d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Direccion de la Escuela, de
coordinacién e informacién con las unidades de apoyo administrativo: Tesoreria, Control
académico. Las coordinaciones de la Unidad CALUSAC y Licenciaturas y Post grados, Unidad de
Planificacion académica y Desarrollo curricular.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar por que se cumpla con las normas y leyes de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.




b) Velar por el buen uso y seguridad de los bienes muebles e inmuebles.
c) Brindar informes a la autoridad superior.

. ESPECIFICACIONES DE PUESTO
FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacion
a. Personal Externo
Licenciatura en una carrera directamente relacionada con la Escuela que se trate.
b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado.
En ambos casos ser colegiado activo.
1.2 Subfactor Experiencia
a. Personal Externo
Tres afios en labores de administracion y/o supervision docente.
b. Personal Interno
Cuatro afios en labores de administracion y/o supervision docente.
1.3 Otros Requisitos

- Puesto del servicio exento.




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria. Direccion de la Escuela de Ciencias Lingiiisticas
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria Direccidn Escuela de Ciencias Linguisticas

INMEDIATO SUPERIOR: Director, Secretaria Académica

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecién y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccion y Secretaria
Académica de la Escuela no Facultativa de Ciencias Linguisticas.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Recibir, revisar, sellar, registrar y distribuir correspondencia para el tramite respectivo,
informando al jefe de los asuntos contenidos en los documentos.

b) Revisar que los documentos recibidos para el tramite correspondiente, cumplan con las
leyes, reglamentos y demas disposiciones legales vigentes.

c) Redactar y elaborar mecanogréaficamente, proyectos de respuesta de informes, circulares,
reportes, actas, certificaciones y demas documentos, de acuerdo con instrucciones recibidas.

d) Tomar dictados y transcribirlos, asi como mecanografiar correspondencia, informes y otros
documentos en espafiol u otro idioma.

e) Efectuar y atender llamadas telefénicas, proporcionar informacion cuando se requiera,
previa autorizacion del jefe inmediato.

f) Transcribir correspondencia, articulos, folletos u otros documentos, redactar y
mecanografiar cartas, notas en general, siguiendo instrucciones de autoridades superiores.

g) Supervisar y/o ejecutar labores de archivo y responder por el buen funcionamiento del
mismo.

h) Hacer recordatorios de sesiones u otras actividades pendientes a autoridades superiores, asi
como revisar y actualizar la agenda respectiva.

i) Asistir a reuniones, sesiones u otras actividades que sea requerido, para tomar
taquigraficamente lo tratado en las mismas.

J) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Mecanografiar correspondencia
b) Transcribir notas

c) Atender el teléfono




2.1.

EVENTUALES

a) Organizar actividades que se le soliciten
b) Guiar procesos de acuerdo a instrucciones recibidas de parte de la

Direccién o de la Secretaria Académica.

c) Apoyar tomando notas en sesiones del Consejo Directivo cuando se le solicite.

1. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Direccion. y otras
unidades de apoyo como le sea requerido por sus jefes inmediatos.

2. RESPONSABILIDAD

Velar por la secretividad de la informacion que maneja.
Brindar informes a la autoridad superior.

Desempeniar con eficiencia y eficacia su trabajo.
Manifestar respeto a las autoridades superiores.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

Personal Externo

Secretaria Bilingue u otra carrera afin en el campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision
de personal.

Personal Interno

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision
de recurso humano o como Secretaria




l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Tesoreria de la Escuela de Ciencias Lingiisticas

PUESTO NOMINAL: Tesorero Il CODIGO: 04.15.32

PUESTO FUNCIONAL.: Tesorero de la Escuela de Ciencias Linguisticas

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Auxiliar de Tesorero Il, Auxiliar de Tesorero 1, Oficinista

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y supervisar
actividades relacionadas con informacion y aplicacion del manejo y control de fondos
presupuestarios y demas servicios contables, En la agencia de tesoreria de Escuela No
Facultativa de Ciencias Linguisticas.

2.1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

K)

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Asignar y supervisar el trabajo del personal de menor jerarquia a su cargo.

Manejar, revisar, registrar y controlar los fondos destinados para la escuela no
facultativa; aplicando métodos, procedimientos y sistemas de control contable
establecidos para el efecto.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual conjuntamente con las
autoridades de la escuela.

Registrar y controlar la ejecucion presupuestal y certificar disponibilidad en documentos,
recibos y facturas que lo requieran para su tramite y pago.

Solicitar y elaborar ampliaciones, readecuaciones, reprogramaciones y/o transferencias
de partidas presupuestales, con la aprobacion del director de la escuela no Facultativa.
Revisar, registrar y controlar contratos y/ o nombramientos, pago de sueldos del personal
docente y administrativo y elaborar liquidacion de néminas.

Recibir, revisar, controlar y/o registrar el movimiento de ingresos diarios, fondos
privativos u otros.

Registrar y controlar el movimiento de cuentas bancarias, preparar los depositos
respectivos y elaborar conciliacion de saldos.

Registrar, revisar, controlar e instruir sobre la elaboracion de solicitudes y 6érdenes de
compra, cotizaciones, actas de calificacion, adjudicacion y recepcion de ofertas.

Revisar documentacién, emitir y firmar cheques para pagos de recibos y facturas de
bienes y servicios adquiridos y/o contratados, asi como viaticos, gasolina, honorarios
profesionales u otros; con el aval de la autoridad correspondiente.

Atender consultas que formulen autoridades, personal docente y administrativo,
estudiantes y publico en general, sobre procedimientos, trdmites y operaciones propias de
la agencia de tesoreria.




b)
2.3.

a)
b)

Redactar, elaborar y presentar informes sobre objeciones o asuntos relacionados con la
agencia de tesoreria a su cargo, a solicitud o por disposicion del director de laescuela.
Controlar el inventario de los bienes muebles adquiridos, el movimiento de ingresos y
egresos del almacén de materiales y suministros y gasolina; rindiendo los informes
respectivos.

Revisar, registrar y controlar sueldos, plazas, partidas y disponibilidad presupuestal para
el tramite de nombramientos y contratos de trabajo, llevando los controles
correspondientes.

Elaborar variaciones a las néminas normales y complemento; asi como a recibos de
sueldos.

Registrar y controlar los fondos de donaciones para proyectos especiales.

Ordenar o hacer correcciones a diversos documentos, formularios y expedientes
relacionados con las operaciones de la agencia de tesoreria.

Efectuar tramites en oficinas y dependencias relacionadas con el trabajo de la agencia de
tesoreria; asi como seguimiento de expedientes y documentos gestionados.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de CALUSAC y de la Escuela de Ciencias
Linguisticas con la coordinacion de CALUSAC vy el Director de la Escuela de Ciencias
Linguisticas.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS

Elaboracion de facturas de compras, contrataciones, pagos, custodia de caja chica,
atencion y consultas por teléfono, gestion de fotocopias, manejo del presupuesto
extraordinario.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

EVENTUALES

Participar en el disefio del presupuesto anual.
Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Unidad de Planificacion, de
coordinacion e informacion con Las coordinaciones de la Unidad CALUSAC y Licenciaturas y
Post grados por lo tanto es necesario mantener relaciones armoniosas con todo el personal y los
estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar por que se cumplacon las normas y leyes presupuestales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

b) Velar por el buen uso y seguridad de los bienes muebles e inmuebles.

c¢) Brindar informes a la autoridad superior.




I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

Personal Externo

Curriculo cerrado de Contador Publico y Auditor y conocimientos de legislacion
fiscal. Tres afios en puestos con funciones y jerarquia similares.

Personal Interno
Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y Auditor y cuatro afios como Tesorero | en
ambos casos ser colegiado activo.




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Tesoreria de Escuela de Ciencias Lingiiisticas
PUESTO NOMINAL: Aucxiliar de Tesorero Il CODIGO: 04.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Aucxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta complejidad de
tesoreria 0 bien, ser responsable de las actividades de tesoreria en la Escuela de Ciencias
Linguisticas

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Administrar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con la informacion y
aplicacién del manejo y control de fondos presupuestarios y demas operaciones propias de
agencia de tesoreria de La Escuela de Ciencias Linguisticas.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Mecanografiar informes, reportes, documentos y/o formularios diversos para el pago de
facturas y recibos de bienes adquiridos y contratados, gasolina, viaticos, honorarios
profesionales u otros, con base en instrucciones y/o anotaciones que entrega el jefe inmediato.

b) Auxiliar en el manejo y control del fondo fijo, caja chica y la liquidacion correspondiente
siguiendo instrucciones.

c) Recibir, registrar y elaborar informes sobre los ingresos diarios de matriculas estudiantiles,
fotocopias, documentos docentes, certificaciones, derechos de examenes, reintegros u otros y
efectuar el depdsito respectivo al banco.

d) Elaborar y liquidar néminas, planillas y variaciones de sueldos, viaticos, gasolina, becas,
planillas y otros.

e) Recibiry entregar mobiliario y equipo y elaborar tarjetas de responsabilidad.

f) Efectuar verificacion fisica y registro de bienes inventariales fungibles o no, de la Escuelade
Ciencias Linguisticas, asi como controlar el movimiento del almacén de materiales y
suministros a su cargo.

g) Llevar control de la cuenta corriente de matricula estudiantil y otros.

h) Atender a personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general,

i) proporcionando informacion o recibiendo documentos para su tramite.

j) Realizar procesos de ingresos de la Escuela de Ciencias Linguisticas

k) Realizar los procesos de compra.

I) Elaborary liquidar néminas




m) m) Elaborar informes, depdsitos monetarios, certificados del IGSS, y relaciones laborales.
n) Elaborar formatos de tesoreria

0) Elaborar inventarios.

p) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

23. EVENTUALES

a)  Apoyar el procesos contables de eventos que organiza la Secretaria Académica

b) Orientar a los usuarios con informacion de tesoreria para apoyar los procesos de pago de
cuotas de cursos, inscripciones, compra de médulos u otros servicios.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2. RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con personal docente, administrativo, de servicios y estudiantes y personas que
visitan la Institucién

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria

b. Adecuado uso y cuidado del equipo

c¢. Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo
d. Atender con respeto y amabilidad a los usuarios por ventanilla.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Contador, y acreditar dos afios de estudios universitarios en una carrera de las Ciencias
Econdmicas. Dos afios de experiencia en puestos con funciones, deberes y responsabilidad a
Asistente de Tesorero

b. Personal Interno

Perito contador, y acreditar un afio de estudios universitarios en una carrera de Ciencias
Econdmicas. Tres afios como Auxiliar de tesorero




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Tesoreria de Escuela de Ciencias Lingiiisticas

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesorero CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Asistente de Tesoreria de la Escuela de Ciencias Linguisticas
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta complejidad de tesoreria o
bien, ser responsable de las actividades de tesoreria en la Escuela de Ciencias Linguisticas.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Administrar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con la informacién y aplicacion
del manejo y control de fondos presupuestarios y demas operaciones propias de agencia de tesoreria
de La Escuela de Ciencias Linguisticas.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Mecanografiar informes, reportes, documentos y/o formularios diversos para el pago de facturas y
recibos de bienes adquiridos y contratados, gasolina, viaticos, honorarios profesionales u otros, con
base en instrucciones y/o anotaciones que entrega el jefe inmediato.

b) Auxiliar en el manejo y control del fondo fijo, caja chica y la liquidacién correspondiente siguiendo
instrucciones.

c) Recibir, registrar y elaborar informes sobre los ingresos diarios de matriculas estudiantiles,
fotocopias, documentos docentes, certificaciones, derechos de examenes, reintegros u otros y
efectuar el deposito respectivo al banco.

d) Elaborary liquidar néminas, planillas y variaciones de sueldos, viaticos, gasolina, becas, planillas y
otros.

e) Recibiry entregar mobiliario y equipo y elaborar tarjetas de responsabilidad.

f) Efectuar verificacion fisica y registro de bienes inventariales fungibles o no, de la Escuela de
Ciencias Linguisticas, asi como controlar el movimiento del almacén de materiales y suministros a
su cargo.

g) Llevar control de la cuenta corriente de matricula estudiantil y otros.

h) Atender a personal docente, administrativo, estudiantes y pablico en general,

i) proporcionando informacidn o recibiendo documentos para su tramite.

j) Realizar procesos de ingresos de la Escuela de Ciencias Linguisticas

k) Realizar los procesos de compra

I) Elaborary liquidar némicas

m) Elaborar informes, depésitos monetarios, certificados del IGSS, y relaciones laborales.

n) Elaborar formatos de tesoreria.




0) Elaborar inventarios
p) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3.. EVENTUALES

a) Apoyar el procesos contables de eventos que organiza la Secretaria Académica

b) Orientar a los usuarios con informacidn de tesoreria para apoyar los procesos de pago de cuotas de
cursos, inscripciones, compra de modulos u otros servicios.

c¢) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con personal docente, administrativo, de servicios y estudiantes y personas que visitan la
Institucion

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria

b) Adecuado uso y cuidado del equipo

c¢) Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo
d) Atender con respeto y amabilidad a los usuarios por ventanilla.

111.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Contador, y acreditar dos afios de estudios universitarios en una carrera de las Ciencias

Econdmicas. Dos afios de experiencia en puestos con funciones, deberes y responsabilidad a
Asistente de Tesorero

b. Personal Interno

Perito contador, y acreditar un afio de estudios universitarios en una carrera de Ciencias Econémicas.
Tres afios como Auxiliar de tesorero .




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Tesoreria de Escuela de Ciencias Lingdisticas
PUESTO NOMINAL: Oficinista CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Inventario y Almacén
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y repetitivas, asi como
ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de tramites administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y/o despachar correspondencia, informes, actas, contratos,
nombramientos, néminas, recibos, expedientes, documentos o reportes propios de la dependencia.

b) Controlar y/o archivar correspondencia, actas, expedientes, informes, reportes, papeleria y/o formularios.

c) Realizar labores asistenciales de contabilidad o tesoreria, asi como de compras, ventas u otro campo de la
administracion.

d) Redactar correspondencia rutinaria y sencilla y/o atender marginados o instrucciones verbales precisas.

e) Mecanografiar o darle entrada a informacion que requiere cierta habilidad y precision.

f) Tabular y/o cuantificar datos estadisticos relacionados con la dependencia.

g) Atender consultas personales y telefénicas del publico, estudiantes, personal docente y administrativo o
trasladarlas a donde corresponda.

h) Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

i) Realizar procesos de ingresos de bienes materiales y de equipo

j) Realizar procesos de compra

k) Elaborar y liquidar néminas

1) Elaborar informes, depdsitos monetarios, certificados del IGSS y relaciones laborales

m) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Elaborar facturas de compras

b) Efectuar pagos

c) Dar tramite a pagos de estudiantes en ventanilla

d) Realizar pagos a docentes.

e) Colaborar en actividades demandas por el jefe inmediato superior.
f)  Otras inherentes a la naturaleza del puesto.




a)

c)

2.3 . EVENTUALES

Recibir llamadas

Manejar la maquina fotocopiadora

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con las diferentes unidades administrativas,
docentes y estudiantes de la Escuela de Ciencias Linguisticas.

a)
b)
c)

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio en ejecucion de labores de oficina afines
al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de labores de oficina.




l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Control Académico de la Escuela de Ciencias Lingisticas
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Control Académico CODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Registro
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares de registro de documentos y tramites
concernientes a inscripcion, calificaciones y movimiento de estudiantes de La Escuela de Ciencias
Linguisticas.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Enviar a las facultades listas de inscripcion emitidas, actualizadas y depuradas.
b) Ingreso de informacion sobre estudiantes

¢) Asignacion de cursos, profesores, horarios.

d) Atencidn al publico por ventanilla de inscripcion

e) Preparacion de listados de estudiantes.

f) Impresion de actas de examen.

g) Entrega de actas de examen

h) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Impresion de actas y constancias.
b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3.. EVENTUALES
a) Sacar diplomas.

b) Estadisticas e informes.
c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Secretaria Académica, unidad

de planificacion y Las coordinaciones de la Unidad CALUSAC y Licenciaturas y Post grados y
otras unidades académicas en la medida en que se vayan desarrollando.




3. RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla con las normas y Reglamentos de la Unidad de Registro y estadistica
Brindar informes a la autoridad superior.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en computacién y no ser estudiante de la unidad
académica a que pertenezca, tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto
gue incluya atencién al publico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién, y no ser estudiante de la unidad
académica a que pertenezca, y cuatro en la ejecucion de tareas afines.




. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de la Escuela de Ciencias Lingisticas
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Aucxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza, mensajeria y aquellas
auxiliares, manuales o mecénicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Limpiar salones de clases.

b) Limpiar pizarrén, escritorios, televisor, radio grabadora, archivo de cada sal6n, lobby y pasillo que comunica
con la Direccion.

c) Limpiar oficinas, jefatura, secretaria, coordinacion, tesoreria, control académico, comedor, sanitarios, incluye
las computadoras, escritorios, archivos, coloca el café, lava los trastos,

d) Limpiar Sala de Maestros de CALUSAC.

e) Sacar basura

f) Limpiar las ventanas.

g) Cerrar salones, sala de maestros,

h) Apagar las luces,

i) Cerrar las puertas principales de todo el Edificio, pasar dejando las llaves a la Rectoria.

j) El sabado, abrir el edificio, salones y oficinas, colocar el control de firmas de docentes, limpieza de salones al
terminar clases.

k) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS
a) Hacer mensajeria a solicitud de autoridades superiores.
b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3. EVENTUALES
a) Colaborar con las inscripciones en labores inherentes a su puesto
b) Atender la planta telefonica, en ausencia de la persona responsable.




3. RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con personal docente, administrativo, de servicios y estudiantes y personas que visitan la
Escuela.

4. RESPONSABILIDAD

a) Efectuar su trabajo con eficiencia y eficacia.
b) Cumplir con la legislacion universitaria.

c) Del uso de materiales y equipo bajo su cargo.
d)

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Personal Externo

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

b. Personal Interno

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




l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion de la Escuela de Ciencias Linguisticas
PUESTO NOMINAL.: Mensajero Il CODIGO: 14.15.16

PUESTO FUNCIONAL.: Mensajero

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

Trabajo de apoyo que trasladar correspondencia de la Escuela de ciencias Linglisticas a otras
Instancias de la Universidad y fuera del campus central

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos en su
dependencia y en otras situadas dentro del campus de la Ciudad Universitaria.

2. ATRIBUCIONES

4.1. ORDINARIAS

a)
b)
c)
d)
e)

Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspondencia geograficamente, para su distribucion
Llevar o recoger mensajes, paquetes, correspondencia y otros documentos.
Solicitar de los destinatarios la constancia de recepcién de los documentos entregados.
Distribuir documentos y correspondencia dentro y fuera del campus universitario.
Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a)
b)
c)
d)

Hacer depdsitos bancarios y recoger o entregar documentos con valor.

Efectuar algunas labores auxiliares de oficina y atender el teléfono, cuando se requiera.
Recoger formularios del IGSS

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3. EVENTUALES

a) Operar ocasionalmente equipo de reproduccion y ayudar en la compaginacion.
b) Apoyar en las actividades que se realicen)

¢) Recoger sillas en la Biblioteca-

d) Poner café

e) Dar apoyo al personal de servicios

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.




3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Secretaria de la Direccion.
5. RESPONSABILIDAD
a. Desempefiar sus actividades con eficiencia y eficacia.

b. Cumplir con la legislacion universitaria y del pais.
c. Del adecuado uso del equipo, mobiliario y enseres a su cargo.

I11.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1.1. Subfactor Formacién

a. Personal Externo

Segundo afio bésico y licencia para conducir motocicleta y/o vehiculo automotriz.

b. Personal Interno

Primaria completa y licencia para conducir motocicleta y/o vehiculo automotriz.
1.2. Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Un afio en la ejecucién de tareas relacionadas con mensajeria

b. Personal Interno

Dos afios como Mensajero |




UNIDAD DE PLANIFICACION ACADEMICA
Y DESARROLLO CURRICULAR

1. DEFINICION

Es la Unidad en la que se realizan los procesos de planificacion, en coordinacion con la Direccion
de la Escuela de Ciencias Linguisticas. Se caracteriza por realizar Trabajos de decision superior,
que consiste en brindar asesoria a la Direccion, asi como formular y evaluar politicas y proyectos
relacionados con administracion, docencia, investigacion y extensién, para cumplir con los fines de
la Escuela de Ciencias Linguisticas.

2. BASE LEGAL
Esta unidad nace con la base legal que aprueba el Plan Estratégico USAC-2022 mediante acta
no0.28-2003 de fecha 26 de noviembre 2003, aprobada por el Consejo Superior Universitario.

3. MISION

Somos la Unidad académica que planifica, dirige, coordina, la formulacién, ejecucion y
evaluacion de la planificacion de la Escuela de Ciencias Linguisticas con la finalidad de
alcanzar los objetivos de desarrollo con calidad y excelencia.

4.  VISION

La Unidad de planificacion es dinamica, propositiva y visionaria que busca constantemente el
desarrollo con calidad y excelencia de la Escuela de Ciencias Linguisticas.

5. OBJETIVOS

Son objetivos de la Unidad de Planificacion Académica y Desarrollo Curricular, los
siguientes:

» Fomentar la cultura de la planificacion en la Escuela de Ciencias Linguisticas

 Coadyuvar al cumplimiento de la Mision y alcanzar desarrollo de la Escuela de Ciencias
Linguisticas.

« Contribuir al desarrollo de las Unidades Académicas de la Escuela de Ciencias
Linguisticas al conducir, facilitar y ejecutar procesos de planificacién, programacion en
el marco del Plan Estratégico USAC- 2022



6. FUNCIONES

Son funciones de la Unidad de Planificacion Académica y Desarrollo Curricular, las siguientes:

a) Dirigir y coordinar la formulacion, el monitoreo y evaluacion del Plan estratégico y de los planes
operativos anuales de la Unidad de Licenciaturas y Post grados y del Centro de aprendizaje de
Lenguas CALUSAC.

b) Planificar y ejecutar la evaluacién integral del curriculo de formacién de la Escuela de Ciencias
Linguisticas.

¢) Mantener relaciones de cooperacion en materia de planificacion con las diferentes unidades.
d) Coordinar la formulacién y ejecucién del presupuesto

e) Formulary evaluar los proyectos relacionados con el desarrollo institucional

f)  Participar en la elaboracién de las politicas de la Escuela de Ciencias Linguistica

g) Promover el desarrollo curricular de la Escuela acorde a los procesos de desarrollo de las

Ciencias Linguisticas a nivel nacional, Regional e Internacional

2.4. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Programa Licenciaturas y Postgrados
de la Escuela de Ciencias Linguisticas, esta organizado con los puestos siguientes:

NOMBRE CcODIGO

Coordinador de Planificacion Académica 08.10.21



I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacion y Desarrollo Curricular de la
Escuela de Ciencias Linglisticas

PUESTO NOMINAL : Coordinador de Planificacion Académica CODIGO: 08.10.21

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de la Unidad de Planificacion Académica de Escuela de
Ciencias Linguisticas

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Ciencias Lingisticas

SUBALTERNOS: Ninguno

IT. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en brindar asesoria a la Escuela de Ciencias Linguisticas, asi como
formular y evaluar politicas y proyectos relacionados con administracion, docencia, investigacion y
extension, para cumplir con los fines de esta escuela.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Dirigir y coordinar la formulacion Plan Estratégico de la Escuela de Ciencias Linguisticas
Disefio del Plan Operativo Anual

Disefio del plan de evaluacion y monitoreo de las acciones de cada una de las unidades.
Plantear las politicas de desarrollo de la Escuela de Ciencias Linguiisticas

Planificar los procesos del Sistema de formacion docente

Propone estrategias para el desarrollo organizacional de la Escuela de Ciencias Lingisticas.
Participar en reuniones de planificacion que la Universidad de San Carlos organice
Considerar los aportes de cada una de las unidades de la Escuela de Ciencias Linguisticas
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

Planificar el desarrollo curricular de la Escuela de Ciencias Linguisticas

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Investigar para soporte de los planes educativos de la Escuela

Definir la linea de base de la Escuela de Ciencias Linguisticas

Disefiar de Proyectos y Programas de desarrollo de la Escuela de Ciencias Linguisticas.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

oo o

2.3 EVENTUALES

a. Asistir a eventos académicos de la Escuela de Ciencias Linguisticas




b. Organizar eventos de extension de la Escuela de Ciencias Linglisticas
c. Apoyar los procesos de organizacion de los eventos académicos.
d. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por naturaleza de sus funciones tiene relacion con la Coordinadora General de Planificacién, con
las Unidades de Planificacion de las unidades académicas de la Universidad y con todas las

unidades de la Escuela de Ciencias Linguisticas.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Licenciatura en Planificacion y/o conocimientos en planificacion académico-

administrativa.
b) Experiencia minima de tres afios en trabajos afines.
c) Preferencia Maestria en planificacién académica.

Ser colegiado activo.




PROGRAMA DE LICENCIATURAS Y POST GRADOS

1. DEFINICION

La Unidad de Licenciaturas y Post grados nace con la conversion de CALUSAC en la
Escuela de Ciencias Linguisticas. Es la Unidad que planifica, organiza, ejecuta las
licenciaturas y los post grados.

1. BASE LEGAL

PUNTO OCTAVO del acta 02-2004 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el dia once de febrero del afio 2004.

2. ANTECEDENTES

La Unidad de Licenciaturas y post grados surge ante los retos que enfrenta el mundo y la
misma sociedad guatemalteca y la necesidad de comunicacion internacional.

Desde el afio dos mil cuatro, quedd aprobado el pensum de la Licenciatura en Ciencias
Linguisticas. De acuerdo a reuniones con la Direccion de Registro de la Universidad de San
Carlos de Guatemala es la carrera no. 30-00-02, pero nacié con una carrera intermedia que
es el Técnico en Traduccién y Correspondencia Internacional a los tres afios, con registro
30-00-01.

Esta Unidad coordina por tanto dos carreras: La formacion técnica y la Licenciatura. Inicid
sus actividades en el afio, 2005 periodo en el cual se organizd, sus actividades, se concert6
con las diferentes Direcciones Generales, sus periodos de inscripciones y legalizaciones
para su funcionamiento. Su primera inscripcion de estudiantes se registra en el afio 2006.
Inicié con 26 aspirantes a cursar la carrera, como proyecto autofinanciable y cursan la
carrera 17 estudiantes.

Cuenta con profesionales de mucha experiencia en el servicio docente y desarrolla
programas y proyectos de formacién y capacitacion.

4, MISION

Contribuir en la formacidon de profesionales investigadores, proyectistas en el campo de las
lenguas, comunicacién internacional, traduccién en sus distintos tipos o formas, que facilita
la interaccion y la comunicacion en el mundo globalizado en forma competitiva, con
calidad y excelencia.

5. VISION

Contribuir con la sociedad guatemalteca en la formacién de Profesionales del mas alto
nivel académico, con fundamentos técnicos-cientificos y con capacidad para entender los
hechos linguisticos en su forma de representacion, en su discurso y como practica social de
alto desempefio linguistico.



6. OBJETIVO

Formar recurso humano a nivel de educacion superior en el campo de las ciencias
lingliisticas con conocimiento cientifico y capacidad critica y objetiva que le permita
afrontar y resolver problemas de la realidad.

7. FUNCIONES

a) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la programacién académica de la Unidad de
Licenciaturas y Post grados

b) Ensefianza aprendizaje en la Formacion de Técnicos profesionales de la Traduccion y
Licenciados en Ciencias Linglisticas en la ciudad capital, en el Campus central
Universitario en la Republica de Guatemala

c) Diagnosticar las necesidades de formacion, capacitacion de los docentesde la  Unidad

d) Coordinar con los coordinadores de otros programas de la Escuela de Ciencias
Linguisticas, las actividades culturales y académicas.

e) Coordinar capacitaciones de los docentes de la Unidad de Licenciaturas y Post grados.
f) Coordinar reuniones de trabajo con personal administrativo y docente

g) Supervisar personal docente de la Unidad de Licenciaturas y Post grados.

h) Buscar espacios de participacidn para posicionar la escuela en la sociedad

i) Mantener contacto permanente con organizaciones e instituciones Nacionales e
internacionales.

j) Programar actividades académicas y participar en todas las que programa la USAC.
Informar de las actividades que se realicen.



8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA GENERAL PROGRAMA DE LICENCIATURAS
ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

r )
DIRECCION

L J

r )

SECRETARIAACADEMICA

COORDINACION DEPROGRAMA

AREA BASICA AREA PROFESIONAL AREATECNICA AREADE INTEGRACION




9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Escuela de Ciencias Linguisticas,
estd organizado con los puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
Coordinador de Licenciaturas y Postgrados 99.99.94

Sub-coordinador Area Béasica 99.99.94



I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Programa Licenciaturas y Postgrados de la
Escuela de Ciencias Linguisticas

PUESTO NOMINAL: Coordinador del Programa de Licenciaturas y Post Grados
CODIGO: 99.99.94

PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador del Programa de Licenciaturas Y Post Grados
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica.

SUBALTERNOS: Sub-Coordinador del Programa de Licenciaturas y Postgrados.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion académica que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar
académicas y sociales. Asi mismo, es responsable de elaborar la programacién de los cursos de

lenguas, preparar la realizacién de exdmenes y proponer necesidades de capacitacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la Escuela de
ciencias Linguisticas.

b) Proponer el procedimiento de reclutamiento y seleccidn de profesores para ocupar plazas
en la Escuela de Ciencias Linguisticas.

c) Planificar, coordinar y ejecutar actividades de capacitacion del personal docente

conjuntamente con el sub- coordinador.
d) Asesorar y evaluar problematicas estudiantiles individuales y colectivas

e) Supervisar en el campus central y los cursos que se imparten en los Centros Regionales, la

asistencia de profesores y el desarrollo de los cursos de las diferentes jornadas.

f) Supervisar la asistencia del personal administrativo los sdbados en jornadamatutina.

g) Supervisar salones y edificios donde se imparten clases y velar por la seguridad y
mantenimiento de las instalaciones fisicas y didacticas

h) Atender necesidades de los profesores y trabajadores administrativos del Programa.

i) Elaborar la programacion de los cursos con el sub-coordinador del Programa y de Area.
idiomas.

j) Asistir a reuniones y diversas actividades por delegacion de autoridad superior.

K) Supervisar el buen desempefio del sub-coordinador.

1) Supervisa actividades docentes.

m) Informar a la Secretaria Académica sobre las soluciones a problemas.

n) Coordinar actividades culturales, con la secretaria académica.

0) Presentar propuesta de presupuesto.

p) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.




2.2. PERIODICAS

a) Atiende las necesidades de los docentes, y de estudiantes
b) Informa permanentemente a la Secretaria académica,

c) Coordina Actividades culturales.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3. EVENTUALES

a) Participar en las comisiones que se le asignen
b) Coordinar actividades con la Secretaria Académica
c¢) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Secretaria Académica, los
miembros de apoyo a su unidad.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar por que se cumpla con las normas y leyes y Reglamentos en materia de
Docencia, investigacion y extension de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b) Velar por el buen uso y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de calusac.
¢) Brindar informes a la autoridad superior.

I11.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en una de la carrera de Administracion educativa y tres afios en tareas de
direccion de programas y proyectos, analisis, formulacion, evaluacion y control de
presupuesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias de la Educacion, Psicologia,
Administracion Educativa y cuatro afios como Profesional de Programas y proyectos.
Preferentemente que hable y escriba Ingles

En ambos casos ser colegiado activo.




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Coordinacion Programa Licenciaturas y Postgrados de la Escuela
de Ciencias Linguisticas

PUESTO NOMINAL : Sub-Coordinador del Programa de Licenciaturas y Post Grados
CODIGO: 99.99.94

PUESTO FUNCIONAL.: Sub-Coordinador del Programa de Licenciaturas y Post Grados
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Programa.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion académica que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar
actividades académicas y sociales. Asi mismo, es responsable de elaborar la programacion de los cursos
de lenguas, preparar la realizacion de exdmenes y proponer necesidades de capacitacion. Conjuntamente
con el Coordinador del Programa y coordinadores de area.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Asesorar y evaluar problematicas estudiantiles individuales y colectivas.

b) Supervisar asistencia de personal académico y el desarrollo de los cursos en ambas jornadas

c) Supervisar la asistencia del personal administrativo los sdbados en jornada vespertina.

d) Velar por el mantenimiento de la infraestructura interior como exterior

e) Supervisar salones y edificios donde se imparten clases y velar por la seguridad y mantenimiento
de las instalaciones fisicas.

f) Supervisar salones y edificios donde se imparten clases.

g) Atender necesidades del publico, docentes, administrativos y de servicios.

h) Supervisar la correcta prestacion de los servicios.

i) Integrar comision evaluadora de la clase modelo de los postulantes a profesor de Idiomas.

j) Calcular espacio fisico para impartir los diferentes cursos idiomas, hora, idioma, edificio, sal6n y
catedratico.

K) Asistir a reuniones y diversas actividades por delegacion de autoridad superior.

I) Planificar supervisar actividades culturales y académicas.

m) Programar los cursos basicos.

n) Preparar condiciones de realizacion de los examenes.

0) Proponer cambios de cursos.

p) Proponer nombramientos de personal.

q) Participar en reuniones de estudiantes y docentes.

r) Supervisar actividades docentes.

s) Informar a la Secretaria Académica sobre las soluciones a problemas

t) Planificar actividades culturales.

u) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.




2.2. PERIODICAS

Atender las necesidades de los docentes.
a) Atender necesidades de estudiantes.
b) Informar permanentemente a la Secretaria Académica de las actividades realizadas
¢) Coordinar actividades culturales y académicas
d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3. EVENTUALES

a) Participar en las comisiones que se le asignen por la autoridad inmediata superior.
b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Secretaria Académica, y los miembros
de apoyo a su unidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por que se cumpla con las normas y leyes y Reglamentos en materia de
Docencia, investigacion y extension de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b. Velar por el buen uso y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de calusac.

c. Brindar informes a la autoridad superior.

111.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en una de la carrera de Administracion educativa y tres afios en tareas de direccion
de programas y proyectos, analisis, formulacion, evaluacion y control de presupuesto.
Preferentemente Idioma Inglés

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias de la Educacion, Psicologia, Administracién
Educativa y cuatro afios como Profesional de Programas y proyectos.
Preferentemente Idioma Inglés

En ambos casos ser Colegiado Activo.




CENTRO DE APRENDIZAJE DE LENGUAS —CALUSAC-
1. DEFINICION

El Centro de Aprendizaje de Lenguas es la unidad académica, técnica y administrativa de la Escuela
de Ciencias Linguisticas, responsable de la ensefianza, aprendizaje, investigacion y divulgacion de
lenguas de distintas regiones del mundo y en especial de nuestra nacion a estudiantes de diferentes
unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala y a la poblacién en general.

2. BASE LEGAL

El Centro de Aprendizaje de Lenguas es el Unico Centro legalmente autorizado por el
Consejo Superior Universitario para la ensefianza de idiomas extranjeros. Inicialmente
empezo6 a funcionar, El 6 de febrero de 1975, por acuerdo de Rectoria se nombro a la
sefiora Piarangela de Villagran coordinadora del Instituto fin de dar los primeros pasos para
abrir las puertas del CALUSAC.

El Centro de Aprendizaje de Lenguas por aquel acuerdo quedo como una unidad
dependiente de la Direccion General de Extension Universitaria e inicio labores el 5 de
enero de 1976 como "Centro Experimental”, con una inscripcion de 495 alumnos en
idiomas extranjeros e idiomas nacionales.

3 MARCO HISTORICO

En octubre de 1971, durante el rectorado del Doctor Rafael Cuevas del Cid se efectia un estudio
para establecer la necesidad de la creacion de una instancia para la ensefianza de idiomas
extranjeros, dando como resultado que en el afio 1975, se crease el Instituto de Lenguas de la
Universidad, denominado posteriormente Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC-, inici6
labores en 1,976, con una inscripcion de 495 alumnos en idiomas extranjeros y lenguas nacionales.
A la fecha cuenta con una poblacion de 30,000 estudiantes por afio.

Durante sus treinta afios de existencia ha logrado proyectarse con efectividad a la comunidad
guatemalteca. Es el Gnico centro de lenguas a nivel regional que existe en Guatemala. Es social y
autofinanciable; es decir que de sus ingresos depende el desarrollo académico, cultural, cientifico,
tecnoldgico y administrativo.

El proceso de ensefianza aprendizaje en idiomas involucra una constante retroalimentacién de los
métodos técnicos necesarios para que en su mayoria en doce cursos puedan obtener la habilidad de
competencia en cuanto a la comunicacion oral, escrita, auditiva y la compresion escrita.

Los cursos de idiomas que ofrece CALUSAC, no constituyen carrera alguna y tienen validez
académica cuando existiera algin acuerdo con cualquiera de las unidades académicas ( Facultades o
Escuelas), que integran la Universidad de San Carlos de Guatemala. Estan divididos en niveles
(afios), contando cada uno con cuatro cursos anuales, que en total suman tres niveles (afios), o sean
doce cursos. Cada Curso es requisito del siguiente. No se puede pasar a un nivel superior sin
haber aprobado satisfactoriamente un curso.



4. MISION

El Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC-, en su carécter de Gnica unidad académica de la
USAC, encargada de fomentar el proceso de ensefianza-aprendizaje de idiomas nacionales y
extranjeros a la comunidad universitaria y poblacién en general, tiene la facultad de planificar,
dirigir y promulgar la difusion de las culturas folkléricas de los paises que ensefian su idioma y
promover todos los medios a su alcance para incrementar mas idiomas extranjeros en dicho proceso.

5. VISION

El Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC-, es la unidad Académica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, con programa autofinanciable, encargada de difundir el proceso de la
ensefianza-aprendizaje de idiomas nacionales y extranjeros a la comunidad universitaria con una
vision de carécter social en la ensefianza de idiomas

6.

f)

OBJETIVOS

Fomentar el conocimiento, ensefianza y aprendizaje de las lenguas nacionales, asi como la
investigacion en torno a las mismas;

Ofrecer todo tipo de programas de aprendizaje de idiomas a la comunidad universitariay a la
poblacion en general,

Implementar cursos instrumentales para estudiantes universitarios a solicitud de las unidades
académicas que integran la Universidad;

Implementar cursos para instituciones publicas y privadas interesadas en el aprendizaje de los
lenguas nacionales y extranjeras;

Impulsar su programa de acercamiento con la finalidad de divulgar a la sociedad guatemalteca y
del mundo las riquezas culturales, idiomaticas, tradiciones y entornos geograficos de los paises
amigos;

Promover los intercambios culturales, educativos y estudiantiles en las regiones de nuestro pais
y el extranjero.

7. FUNCIONES

a) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la programacion académica del CALUSAC

b) Ensefianza aprendizaje de varios idiomas nacionales en la ciudad capital, en el Campus
Universitario
a. Zona 12, CUM Zona 11 CECOM Zona 10 y en los departamentos de Antigua ,
Cobén, alta Verapaz, Chimaltenango, Chiquimula, Escuintla, Guastatoya, El
Progreso, Huehuetenango, Mazatenango, Puerto Barrios, Izabal, Petén, Rabinal,
Baja Verapaz.

b. Coordinar con los coordinadores de todos los idiomas nacionales, las actividades
culturales y académicas



¢. Coordinar capacitaciones de los docentes de CALUSAC y regionales.
d. Coordinar reuniones de trabajo con personal administrativo y docente

e. Supervisar personal docente de CALUSAC y regionales.

8. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC-,
se representa a continuacion:

ORGANIGRAMA GENERAL
CENTRO DE APRENDIZAJE DE LENGUAS -CALUSAC-

( )
DIRECCION

L | J

4 N

SECRETARIA ACADEMICA

r
.

COORDINACION CALUSAC

SUB-COORDINACION

COORDINADOR DE IDIOMAS

COORDINADOR MEDIOS

AUDIOVISUALES




9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Escuela de Ciencias Linguisticas,
esta organizado con los puestos siguientes:

NOMBRE )
CODIGO

Coordinador CALUSAC 99.99.90

Sub-Coordinador CALUSAC 99.99.90

Secretaria 1l

Oficinista 11

Oficinista |



IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Aprendizaje de Lenguas

PUESTO NOMINAL : Coordinador del Centro de Aprendizaje de Lenguas
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador del Centro de Aprendizaje de Lenguas
INMEDIATO SUPERIOR: Director Escuela Ciencias Lingtisticas

SUBALTERNOS: Sub-Coordinador, Coordinadores de Idiomas, Profesores de Idiomas,
Secretaria 1, Oficinista 11, Oficinista I, Coordinadores de Medios Audiovisuales.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion académica que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y
coordinador las actividades académicas y sociales del Centro de Aprendizaje de Lenguas —
CALUSAC.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de ensefianza de varios
idiomas, en el Centro de Aprendizaje de Lenguas, en el campus central y los cursos que se
imparten en los Centros, regionales.

b) Guiar el proceso de reclutamiento y seleccion de profesores para ocupar plazas en el Centro
de aprendizaje de Lenguas CALUSAC. Elabora propuestas de contratos de docentes

c) Asesorar evaluar probleméticas estudiantiles individuales y colectivas

d) Supervisar en el campus central y los cursos que se imparten en los Centros, regionales, la
asistencia de profesores y el desarrollo de los cursos de las diferentes jornadas.

e) Supervisar la asistencia del personal administrativo los sabados en jornada matutina.

f) Supervisar salones y edificios donde se imparten clases y velar por la seguridad y
mantenimiento de las instalaciones fisicas y didacticas

g) Atender necesidades de los profesores y trabajadores administrativos de CALUSAC

h) Asistir a reuniones y diversas actividades por delegacion de autoridad superior.

i) Gestionar el cumplimiento de los procesos de contratacién y pagos del personal docente de
CALUSAC.

j) Asegurar del buen desempefio el sub coordinador general y los coordinadores de idiomas

k) Propone cambios en la programacién y asignacién de cursos de idioma.

1) Propone nombramientos de personal y administrativo, Recluta y selecciona candidatos para
plazas de profesores.

m) Participa y organiza de reuniones de trabajo con docentes, personal administrativo
estudiantes

n) Supervisa actividades docentes y administrativas.

0) Informa a la Secretaria Académica y la Direccion sobre el desarrollo de las actividades
académicas de CALUSAC.

p) Planifica actividades culturales, Presenta propuesta de presupuesto.

g) Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del Sub coordinador del CALUSAC a su cargo.




r) Planificar y organizar y supervisar el proceso de inscripcion y asignacion de Cursos De
todos los idiomas
s) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a) Planificar y ejecutar el presupuesto anual de CALUSAC.

b) Programar los cursos intensivos y regulares de los diferentes idiomas.

c) Elaborar la programacion de los cursos con el sub-coordinador de CALUSAC Y el
Coordinadores de idiomas

d) Planificar, coordinar y ejecutar actividades de capacitacion del personal docente
conjuntamente con la sub coordinacion.

e) Informa permanentemente al jefe inmediato.

f) Coordinar actividades culturales con la Secretaria Académica

g) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3. EVENTUALES

a) Participar en la Comision Diplomaética de la Rectoria
b) Coordinar actividades con los Directores de Escuelas no Facultativas y
Centros regionales.
¢) Contratar servicios de expertos internacionales
d) Coordinar con la cooperacion internacional actividades de gestion y vinculacion.
e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacién directa con la Secretaria Académica, y los
miembros de apoyo a su unidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por que se cumpla con las normas y leyes y Reglamentos en materiade
Docencia, investigacion y extension de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b. Velar por el buen uso y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de calusac.

c. Brindar informes a la autoridad superior.

111.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en una de la carrera de Administracion educativa y/o afin, y tres afios en
tareas de direccion de programas y proyectos, analisis, formulacién, evaluacion y control
de presupuesto. Preferentemente con dominio del idioma Inglés.




Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias de la Educacion, Psicologia,
Administracién Educativa y cuatro afios como Profesional de Programas y
proyectos.

En ambos casos ser colegiado activo.




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Aprendizaje de Lenguas

PUESTO NOMINAL : Sub Coordinador CALUSAC CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Sub-Coordinador
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador CALUSAC.

SUBALTERNOS: Coordinadores de Idiomas, Profesores de Idiomas, Secretaria 11, Oficinista Il,
Oficinista I, Coordinadores de Medios Audiovisuales.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion académica que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y
coordinador las actividades académicas y sociales del Centro de Aprendizaje de Lenguas
— CALUSAC-.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Seguir las directrices emanadas de la coordinacion de CALUSAC.

b) Apoyar las principales funciones de la coordinacién de CALUSAC.

c) Planificar organizar y supervisar el proceso de inscripcion y asignacion de cursos de todos los
idiomas.

d) Asesorar y evaluar problematicas estudiantiles individuales y colectivas.

e) Supervisar la asistencia de profesores y el desarrollo de los cursos en las jornadas vespertina
incluyendo el sdbado.

f) Asistir a la coordinacién general de CALUSAC, planificacion, coordinacion direccion y
supervision de las actividades de ensefianza del Centro en los campos centrales y regionales.

g) Supervisar la asistencia del personal administrativo en la jornada vespertina.

h) Supervisar salones y edificios donde se imparten clases y velar por la seguridad y
mantenimiento de las instalaciones fisicas y didacticas.

i) Participar en el disefio y formulacion el POA.

j) Apoyar a la coordinacion en la gestidn de contrataciones y pago de los docentes de CALUSAC.

k) Elaborar la programacién de cursos conjuntamente con el coordinador de CALUSAC. Y los
diferentes coordinadores de idiomas.

I) Apoyar al coordinar en el proceso de reclutamiento y seleccion de profesores para ocupar
plazas en el Centro de aprendizaje de Lenguas CALUSAC.

m) Calcular el espacio fisico para desarrollar los horarios de los diferentes cursos de Idiomas.

n) Coordinar con diferentes unidades el espacio fisico y con las extensiones departamentales.

I) Supervisar los sabados por la tarde el desarrollo de los diferentes cursos de idiomas.

0) Organizar sesiones de coordinacién y planificacion con el personal bajo su responsabilidad.

p) Participar en las reuniones de profesores, coordinadores o de otra indole por delegacion
superior y que de oficio le correspondan.

q) Planificar, coordinar y ejecutar actividades de capacitacion del personal docentes.

r) Planificar, coordinar y ejecutar actividades culturales de los diferentes.

s) Elabora propuestas de contratos docentes y administrativos.

t) Planificar, organizar y velar por la buena ejecucion, preparacién y distribucion de los
exadmenes de todos los examenes que se administran en CALUSAC en todos los idiomas.

u) Informa periédicamente a la Coordinacion de CALUSAC.




v) Planifica actividades culturales en apoyo a los estudiantes y profesores de CALUSAC.

w) Presentar propuesta de presupuesto.

X) Realizar reuniones con coordinadores de idiomas de su jornada.

y) Coordinar con Secretarios adjuntos de de Edificios de la USAC, los espacios para impartir
cursos de idiomas.

z) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.1. PERIODICAS

a) Atender las necesidades de los docentes.
b) Atender necesidades de estudiantes.
c) Informar permanentemente a la Secretaria académica, Coordina Actividades culturales

2.2. EVENTUALES

a) Participar en Comision Diplomatica de la Rectoria.
b) Coordinar actividades con los Decanos.

¢) Contratar servicios de expertos internacionales.

d) Coordinar con la cooperacién internacional.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion directa con la Secretaria Académica, y los
miembros de apoyo a su unidad.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar por que se cumpla con las normas y leyes y Reglamentos en materia de
Docencia, investigacion y extensién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b) Velar por el buen uso y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de calusac.

c) Brindar informes a la autoridad superior.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en una de la carrera de Administracion educativa y tres afios en tareas de direccién
de programas y proyectos, analisis, formulacion, evaluacion y control de presupuesto.
Maestria en Educacion y Proyectos

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias de la Educacion, Psicologia, Administracion
Educativa y cuatro afios como Profesional de Programas y Proyectos.

En ambos casos ser colegiado activo.




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Aprendizaje de Lenguas

PUESTO NOMINAL : Oficinista CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria Coordinacién y Subordinacion de CALUSAC
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Calusac

SUBALTERNOS: Ninguno

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en transcribir notas, tomar dictados, enviar correspondencia, otras
actividades vinculadas a trabajo secretaria, que requieren experiencia y conocimiento en un area
especifica

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Poner el listado de asistencia del personal administrativo

b) Elaborar cartas, memorando, toda clase de correspondencia.
¢) Atender solicitudes de la coordinacion de CALUSAC.

d) Llevar archivo

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Enviar materiales a reproducir.

b) Elaborar constancias

c) Llevar agenda de la coordinacion

d) Tomar dictados.

e) Proporcionar informacién sobre programacion de cursos
f) otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3.. EVENTUALES

a) Elaborar carteles.
b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con personal docente, administrativo, de servicios y estudiantes y personas que visitan
la Institucion




4. RESPONSABILIDAD

Es responsable de informacion que se proporciona al publico, a los docentes de calusac y a los
estudiantes.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacioén y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucién de trabajo
de oficina, que incluya tramites administrativos. De preferencia con dominio del idioma
Inglés.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista Il o
Secretaria Il.




. | DENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Aprendizaje de Lenguas

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL.: Recepcionista, Jornada Matutina

INMEDIATO SUPERIOR: Director-Coordinador de Calusac

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en transcribir notas, tomar dictados, enviar correspondencia, otras
actividades vinculadas a trabajo secretaria, que requieren experiencia y conocimiento en un area
especifica

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a)
b)

c)
d)

Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia y limpieza.
Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y demas
documentos.

Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi como de existencia de
papeleria, dtiles y formularios propios de la dependencia.

Mecanografiar formularios, examenes, informes, guias de estudio, calendarios, horarios,
cuadros, dictdmenes, circulares, constancias, solvencias y otros documentos.

Ejecutar otras labores de oficina de caracter rutinario, conforme procedimientos
establecidos

Tabular informacién académica estudiantil previo a la realizacion de eventos eleccionarios.
Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal docente, administrativo
y publico en general.

Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades programadas.

Poner el listado de asistencia del personal administrativo

Elaborar cartas, memorando, toda clase de correspondencia.

Atender solicitudes de la coordinacion de CALUSAC.

Llevar archivo

Elabora Certificaciones de estudiantes en coordinacion con la Unidad de control académico.
Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.1. PERIODICAS

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

Atender a la comunidad estudiantil con informaciones sobre los cursos

Limpiar exdmenes y hacer los paquetes de exdmenes de inglés antes de realizarse.
Enviar materiales a reproducir.

Realizar constancias de cursos de idiomas

Llevar agenda de la coordinacion

Tomar dictados.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.




2.3. EVENTUALES

a) Elaborar carteles.
b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3.  RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con estudiantes, personal docente, administrativo, de servicios y personas
que visitan la Institucion

4. RESPONSABILIDAD

Es responsable de informacidn que se proporciona al publico, a los docentes de CALUSAC y a los
estudiantes.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucion
de trabajo de oficina, que incluya tramites administrativos. De preferencia
Bilingue Inglés

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista
Il o Secretaria Il.




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Aprendizaje de Lenguas

PUESTO NOMINAL : Secretaria |l CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL.: Recepcionista, Jornada Verspertina

INMEDIATO SUPERIOR: Director-Sub-Coordinador de CALUSAC

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en transcribir notas, tomar dictados, enviar correspondencia, otras
actividades vinculadas a trabajo secretaria, que requieren experiencia y conocimiento en un area
especifica

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

0)
p)

Q)

V)
w)
X)
y)
2)

Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia y limpieza.
Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y demas
documentos.

Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi como de existencia de
papeleria, dtiles y formularios propios de la dependencia.

Mecanografiar formularios, exdmenes, informes, guias de estudio, calendarios, horarios,
cuadros, dictdmenes, circulares, constancias, solvencias y otros documentos.

Ejecutar otras labores de oficina de caracter rutinario, conforme procedimientos
establecidos

Tabular informacién académica estudiantil previo a la realizacion de eventos eleccionarios.
Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal docente, administrativo
y publico en general.

Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades programadas.

Poner el listado de asistencia del personal administrativo

Elaborar cartas, memorando, toda clase de correspondencia.

Atender solicitudes de la coordinacion de CALUSAC.

Llevar archivo

aa) Elabora Certificaciones de estudiantes en coordinacion con la Unidad de control académico.
bb) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3.1. PERIODICAS

h)
i)
)
K)
1)

Atender a la comunidad estudiantil con informaciones sobre los cursos

Limpiar exdmenes y hacer los paquetes de exdmenes de inglés antes de realizarse.
Enviar materiales a reproducir.

Realizar constancias de cursos de idiomas

Llevar agenda de la coordinacion

m) Tomar dictados.




n) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3.. EVENTUALES

a) Elaborar carteles.
b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con estudiantes, personal docente, administrativo, de servicios y
personas que visitan la Institucion

4. RESPONSABILIDAD

Es responsable de informacidn que se proporciona al publico, a los docentes de CALUSAC y a los
estudiantes.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucion
de trabajo de oficina, que incluya tramites administrativos. De preferencia
Bilingte Inglés

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista Il
0 Secretaria Il.




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Aprendizaje de Lenguas
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Medios Audiovisuales
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Medios
Audiovisuales INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador
CALUSAC

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO
Es un puesto de trabajo que consiste en responsabilizarse por el buen uso y manejo de medios
audiovisuales, velar por su buen funcionamiento, estar al servicio de los procesos de ensefianza-
aprendizaje, informar sobre las condiciones del equipo de la Escuela No Facultativa de Ciencias
Linguisticas.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a) Planificar la ejecucién de actividades para prestar el servicio de ayudas audiovisuales.

b) Orientar al personal y estudiantes sobre las formas de presentacion de los distintos materiales
audiovisuales.

c) Desarrollar y/o colaborar en la realizacién de programas de adiestramiento para el uso y
conservacion de los medios y equipo audiovisual.
d) Elaborar manuales sobre las principales técnicas audiovisuales.

e) Participar y/o elaborar videos y secuencias de diapositivas con sonido musical y textos orales
grabados.

f) Supervisar, distribuir y asignar la elaboracidn de material audiovisual de menor dificultad a
personal subalterno.

g) Establecer los requerimientos de material y equipo audiovisual para la unidad.

h) Solicitar informes al personal subalterno, sobre el uso y/o estado del equipo y material
audiovisual del centro.

i) Autorizar el préstamo de material y equipo audiovisual.

j) Controlar el ingreso y egreso del equipo y de los materiales, a fin de evitar su pérdida o
deterioro.

k) Presentar informes sobre sus actividades periddicamente, o cual sea requerido por su superior
jerarquico.




I) Responsable del laboratorio de medios audiovisuales en el horario en que labora.
m) Coordinar los horarios con otros coordinadores.

n) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Reproducir materiales tanto en video como en sonido

b) Velar por la disciplina del laboratorio

c) Mantener un inventario de equipo

d) Colaborar con el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje
e) Solicitar materiales necesarios

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto

2.3. EVENTUALES

a) Las que le asigne la Coordinacién de Calusac, inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona con personal docente, administrativo, de servicios y estudiantes y personas que
visitan la Institucion
4. RESPONSABILIDAD

a) Es responsable del buen uso del equipo y del éxito de los procesos didacticos, que
realizan a los docentes de calusac y a los estudiantes,

b) del equipo: Grabadoras, televisores, videos, proyectores y demés Equipo.

c) Velar por el buen funcionamiento del equipo de laboratorio CALUSAC.

d) Del cumplimiento de la legislacidn universitaria.

I11.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos del equipo y tres afios en la ejecucion de trabajo
similares, que incluya tramites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos del equipo y tres afios en la ejecucion de trabajo
similares.




