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|.  PRESENTACION

Para la Escuela de Nutricion de la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia, es altamente satisfactorio poner al servicio de autoridades, docentes,
trabajadores administrativos y estudiantes el presente MANUAL DE
ORGANIZACION, el cual constituye un instrumento formal de suma
importancia  que contiene informacion detallada y sistemética acerca de la
organizacion de la Escuela de Nutricion, su base legal, definicién, objetivos,
integracion, misién y vision, asi mismo se consignan atribuciones,
responsabilidades y especificaciones de los puestos con sus respectivos niveles

jerarquicos.

Es importante hacer notar, que se ha logrado culminar con éxito este
documento, gracias a la colaboracion y apoyo de la Division de Desarrollo
Organizacional, el personal docente, administrativo y de servicio que
de la Escuela de Nutricion y a la integracion de la informacién disponible con la

participacion de colaboradores y asesores.

Es nuestro deseo que, este Manual, sea el soporte para la toma de
decisiones y el ordenamiento natural de la Escuela en sus diferentes niveles
jerarquicos; que produzca un efecto de dinamica y eficiencia en la ejecuciéon de
las actividades de docencia, investigacion, divulgacion y extensién que se
impulsan en y desde la Escuela y Facultad, puesto que cuando autoridades y
colaboradores llevan a cabo sus relaciones y comportamientos con pleno

conocimiento, las actuaciones transitan sobre bases mas firmes y seguras.

Con este aporte se espera lograr una Escuela cada vez mas

comprometida en logro de sus objetivos académicos y administrativos.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



. AUTORIZACION

URYEATIURD oF TN T St

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatbemala
FACULTAD DE CC.QQ. Y FARMACIA
JUNTA DIRECTIVA
Ciudad Universitaria, Zona 12
Edificio T-12, Segundo Nivel

Guatemala, Centroamérica

16 de mayo de 2014
No.F.JD.656.05.2014

Dra. Maria Isabel Orellana Alemdn de Mazariegos
Directora de la Escuela de Nutricién
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

Sefora Directora:

Transcribo el Punto SEXTO, Inciso 6.4 del Acta No. 16-2014 de sesidn celebrada por
Junta Directiva de la Facultad, el 08 de mayo del afio en curso, que copiado literalmente
dice:

“SEXTO: ASUNTOS ACADEMICOS

6.4 Solicitud de aprobacién del Manual de Organizacién de la Escuela de Nutricion
de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

Se conoce Dictamen DDO-002-2014 de fecha 30 de abril de 2014, suscrito por la Licda.
Odilia Elizabeth Ddvila Solares, Profesional de Desarrollo Organizacional, con el visto bueno
de la Licda. Betzy Elena Sandoval de Bojérquez, Jefa de la Divisién de Desarrollo
Organizacional, en donde segtin lo expuesto se emite el siguiente Dictamen, literalmente “"La
Divisién de Desarrollo Organizacional emite DICTAMEN FAVORABLE, para que el Manual
de Organizacién adjunto, sea elevado a la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para su aprobacidn,
impresidén y divulgacién. En el entendido de que la informacién contenida en el Manual de
Organizacién es de cardcter funcional, con el objetivo de apoyar la gestion administrativa
de dicha Unidad Académica y no para otros propdsitos, tales como ascensos, aumentos de
sueldo, reclasificacién de puestos y creaciéon de nuevas plazas, por cuanto esfos casos
requieren de estudios téchicos y dictdmenes especificos de la Division de Administracién de
Recursos Humanos."

Junta Directiva tomando en cuenta el dictamen favorable de la Divisién de Desarrollo
Organizacional de esta Casa de Estudios, acuerda, aprobar el Manual de Organizacién de la
Escuela de Nutricién de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, con vigencia a partir
de la presente fecha y en el entendido de que la informacién contenida en dicho Manual de
Organizacién es de cardcter funcional, con el objetivo de apoyar la gestién administrativa
de la Escuela de Nutricidn y no para otros propdsitos, tales como ascensos, aumentos de
sueldo, reclasificacion de puestos y creaciéon de nuevas plazas, por cuanto estos casos
requieren de estudios técnicos y dictdmenes especificos de la Divisién de Administracién de
Recursos Humanos y aprobacién de Junta Directiva de la Facultad.”

Atentamente,

“ID f stENAD A TODOS"

Lic.%bl&irnesfo ?hva Soto, M.A.
SECRETARIO




lIl. ESCUELA DE NUTRICION

La Escuela de Nutriciobn es una de las seis Escuelas que conforman la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia. Es la responsable de la formacién del profesional
nutricionista en el grado de licenciado(a).

3.1. Marco Juridico

El 14 de marzo de 1985 se aprueba el Proyecto de integracion de la Escuela de
Nutricion a la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia (Punto décimo tercero, acta 08-
85 de sesion celebrada por JD de la Facultad). En esa fecha, la Junta Directiva de la
Facultad acordd aprobar el proyecto de integracion total de la Escuela de Nutricion a la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, y someterlo a la consideracion del Honorable
Consejo Superior Universitario. Como resultado, dicho Consejo conocié y aprobo el
proyecto en abril de 1986 segun acta No. 4-86.

El 29 de agosto de 2013, en base al dictamen favorable de la Division de desarrollo
Organizacional (DD=-009-2013) la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia aprueba la Reestructura Organizativa de la Escuela de Nutricion (Punto
SEPTIMO, inciso 7.1 del Acta de JD No. 29-2013) con vigencia a partir del 01 de enero
de 2014.

3.2. Marco Historico

La Escuela de Nutricion adscrita a la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia se
funddé en 1966 en las instalaciones del Instituto de Nutricion para Centro América y
Panama (INCAP), con base en un Convenio Interinstitucional firmado por el INCAP y la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el 4 de junio de 1964. EI Consejo Superior
Universitario autoriz6 conceder el titulo de Nutricionista en el grado académico de
Licenciado en el punto Sexto del acta 1022, de fecha 8 de noviembre de 1969. En el punto
Décimo, inciso a), del Acta 573, de sesion de Junta Directiva de la Facultad, celebrada el
29 de septiembre de 1969, la Escuela es adscrita a la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia.

En la década de los 70 y principios de los 80, el Salvador, Costa Rica y Nicaragua
fundaron sus Escuelas de Nutricion por lo que la Escuela de Guatemala perdié su razén
de ser como Escuela Regional.

En 1981 se inicio el proceso necesario para la integracion definitiva de la Escuela de
Nutricién a la estructura administrativa y académica de la Facultad de Ciencias Quimicas
y Farmacia y adquiere caracter nacional.

El 14 de marzo de 1985, la Junta Directiva de la Facultad acordd aprobar y presentar
el proyecto de integracion total de la Escuela de Nutricion a la consideracion del
Honorable Consejo Superior Universitario. Como resultado, dicho Consejo conocio y
aprobo el proyecto en abril de 1986 segun acta No. 4-86.



En 1988 se finaliza la incorporacion de la Escuela de Nutricion a la estructura
administrativa y académica de la Facultad a través de la integracion del Ejercicio
Profesional Supervisado y trabajo de Tesis. En 1990, la Escuela de Nutricibn esta
totalmente integrada a la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

A partir de su incorporacion total, la Escuela de Nutricion ha graduado 402
profesionales Nutricionistas en el grado académico de Licenciado(a) tal como se presenta
en el grafico siguiente.

Gréafico No. 1. Egresados por afio. Escuela de Nutricion.
Universidad de San Carlos de Guatemala. 2013.

Egresados
Escuela de Nutricion

No. de graduados

| HINITALLTLT
g AR

1988 1990 1992 1994 1996 1998 2000 2002 2004 2006 2008 2010 2012
ANO

Fuente: construccién propia. Registro interno. Escuela de Nutricién 2013.

3.3. Marco Organizativo

3.3.1 Definicion

La Escuela de Nutricion es la dependencia de la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia de la Universidad de San Carlos de Guatemala responsable de contribuir al
desarrollo del pais a través de la formacion de recurso humano nutricionista. Para ello
adecua y utiliza en forma Optima los recursos humanos, materiales y financieros
disponibles, asi como los medios pedagdgicos y de administracion curricular, en funcion
del cumplimiento de los objetivos y propdsitos institucionales.



3.3.2. Mision?

Somos la Escuela de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, responsable de formar Nutricionistas a nivel
superior, con un sentido ético y humanista; con actitud innovadora, critica y comprometida
con el servicio a la poblacién; capaz de responder a las demandas de nutricion y salud
para coadyuvar al desarrollo y bienestar de la sociedad guatemalteca.

A través de las funciones de docencia, investigacion y extensién, la Escuela de
Nutricibn de la Universidad de San Carlos de Guatemala, genera, cultiva, integra y
comunica las ciencias de la alimentacion y nutricién, con el mas alto nivel de exigencia del
saber, en el contexto epidemiolégico, social, econdémico y cultural del pais y de la region,
manteniendo su liderazgo como institucion formadora.

3.3.3. Visién?

Ser un organismo de educacion superior de excelencia y lider en la formacion de
nutricionistas en las ciencias vinculadas con la alimentacién y nutricién; donde sus
egresados son reconocidos a nivel nacional e internacional por sus competencias y
compromiso con el servicio a la poblacién.

Contar con un cuerpo académico de alto nivel de formacién y de especializacion en
docencia universitaria, alimentacion, nutricion y disciplinas relacionadas; capaces de
desarrollar lineas de investigacion conforme los avances del conocimiento y la
problematica de salud del pais y de la region.

Contribuir a la formulacion y evaluacién de politicas de alimentacion, nutricion, salud
y otras relacionadas, vinculandose y/o asesorando a organismos hacionales e
internacionales.

3.3.4. Politica de Calidad*

La Escuela de Nutricion de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, en
congruencia con la Misién y Vision de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
el marco del plan de desarrollo institucional, asegura altos estandares de calidad y
mejoramiento continuo en todos los procesos y servicios, anticipandose a las necesidades
y cumpliendo las expectativas de los diferentes grupos de interes.

Forma ciudadanos integrales a través de la excelencia en la docencia, la
proyeccion social e investigacion. Para ello establece procesos y estructuras eficaces

! Aprobado por JD de la Facultad. Acta No. 25-2012, Punto: Sexto de fecha 19 de julio del 2012.
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y efectivas, soportadas por talento humano idéneo, en donde prevalece el trabajo en
equipo con el apoyo de tecnologias apropiadas; se compromete con la
satisfaccion de los usuarios mediante la mejora continua en los servicios y el
cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes.

3.3.5. Objetivos

1.

Contribuir al desarrollo y bienestar de la sociedad guatemalteca por medio de la
formacion de nutricionistas de elevado nivel académico que responda a las
necesidades del pais.

. Integrar la investigacion, docencia, extension y servicio, orientados hacia la busqueda,

comprension, interpretacion, aplicacion y divulgacion del conocimiento cientifico,
tecnoldgico y humanista, a través de la planificacion, organizacion, direccién, ejecucion
y evaluacion del proceso educativo para satisfacer demandas especificas de la
sociedad guatemalteca, relacionadas con el campo de la alimentacion y nutricién.

3.3.6. Funciones

GESTION ACADEMICA

Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de aprendizaje-ensefianza para formar
nutricionistas con amplio conocimiento de la realidad nacional.

Desarrollar actividades de aprendizaje-ensefianza que generen actitudes favorables
hacia la investigacion, el trabajo en equipo y los valores de la comunidad a la que
sirve.

Desarrollar el proceso de aprendizaje-ensefianza con base a los avances cientificos
y tecnoldgicos de las ciencias de la Alimentacion y Nutricién.

Fomentar las actitudes de creatividad, liderazgo y critica para influir positivamente en
la formulacién y desarrollo de intervenciones alimentario - nutricionales.

Promover la mejora continua favoreciendo la innovacion y creatividad en todas las
areas de desempefio a través de la actualizacion y perfeccionamiento docente.

Vincularse con otras instituciones nacionales e internacionales de igual o similar
naturaleza.

Pronunciarse ante la sociedad en el campo técnico de alimentaciony  nutricion.

Adecuar el desempefio administrativo de la Escuela, en funcién del curriculum
vigente; desarrollar actividades de servicio que apoyen el proceso de aprendizaje-
ensefianza, en funcion de las necesidades de la sociedad a la cual se debe y de la
que forma parte.
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B. INVESTIGACION

1. Fomentar y desarrollar Investigacion en el campo alimentario-nutricional como un
medio de conocer la realidad nacional y de reforzar el proceso de aprendizaje-
ensefianza.

2. Favorecer investigaciones de los problemas y fenomenos alimentario-nutricionales en
la poblacion guatemalteca para contribuir a la busqueda del bienestar.

C. EXTENSION

1. Aplicar el conocimiento cientifico, tecnoldgico y humanistico en la solucién de la
problematica alimentaria y nutricional.

2. Mantener una vinculacion efectiva con organizaciones académicas, gremiales,
estatales y privadas tanto a nivel nacional como internacional.

3. Contribuir al andlisis y propuestas relacionadas con la tematica de Nutricion en
procura del bienestar alimentario y nutricional de la poblacion.

4. Compartir el conocimiento técnico, cientifico y humanistico a través de la docencia,
prestacion de servicios, cooperacion y vinculacion intra e inter institucional.

3.3.7. Estructura Organizativa

La estructura organizativa actual de la Escuela de Nutricion es de reciente
creacion. La misma fue propuesta como parte de la modernizacién requerida en el marco
del proceso de acreditacion de la carrera que se esta llevando a cabo. Fue aprobada en
sesion celebra por Junta Directiva el 22 de agosto de 2013 segin punto SEPTIMO,
inciso 7.1, sub incisos 7.1.1 y 7.1.2 del Acta 29-2013 de sesién celebrada por Junta
Directiva el 22 de agosto de 2013.

Esta integrada por la Direccion de Escuela, un Comité Asesor el cual se integra y
funciona de acuerdo a necesidades especificas, personal de apoyo y tres coordinaciones
de las éareas funcionales de Docencia, Extensién e Investigaciéon y Divulgacion. Su
imagen grafica se presenta en la figura siguiente.
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Organigrama General
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Fuente: Reestructura Administrativa de la Escuela de Nutricién (2013).
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3.3.8. Descripcion Técnica de Puestos

Al ser las organizaciones mecanismos complejos compuestos por muchas
personas, los procesos cognitivos y de aprendizaje se vuelven ain mas complejos como
resultado de la participacion de sus distintos miembros. Por lo tanto el disefio del trabajo,
las definiciones de puestos y roles, y las recompensas en relacion directa a niveles de
productividad, se vuelven elementos vitales para poder contar con una organizacion
vigorosa (Simon, 1957; Coleman, 1990).

En el caso de la Escuela de Nutricién, la descripcion de puestos busca orientar las
funciones que se deben llevar a cabo, agrupadas en lo que usualmente son puestos de
trabajo y tiene que ver con la definicion de dichos puestos y el rol asignado en funcion de
la mision y vision institucionales.

De acuerdo al Manual de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, al diagndstico realizado por la Division de
Desarrollo Organizacional y la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia , asi como la
revision, andlisis y redisefio previos al desarrollo del presente manual, se describen a
continuacion los puestos correspondientes a la Escuela de Nutricion.

indice de Puestos. Escuela de Nutricion

PUESTO e CODIGO F“,'gé e
Director(a) de Escuela 1 210190 14
Coordinador (a) de Docencia 1 210185 35
Coordinador (a) de Investigacion y Divulgacion 1 210170 41
Coordinador(a) de Extension 1 210170 46
Profesora Titular 15 210170 17
Profesional fuera de clasificacion 1 31516 21
Auxiliar de Catedra Il 2 210325 25
Secretaria Il 1 120518 27
Secretaria | 1 120516 30

Fuente: Apertura presupuestal 2014




3.3.8.1 Director(a) de Escuela
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|. IDENTIFICACION: DIRECTOR(A) DE ESCUELA

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion, Facultad de Ciencias

Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CcODIGO: 210111 +

PUESTO FUNCIONAL: Director (a) de la Escuela de Nutricién de la Facultad de

Ciencias Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Decano.

SUBALTERNOS: Coordinadores de Area. Personal de Apoyo.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de direccion otorgado por nombramiento de Junta Directiva a propuesta

del decano. Encargado de la gestion y vinculacion académica de la Escuela de
Nutricion. Integra el recurso humano, la estrategia de la organizacion, la estructura y
los sistemas con el entorno de acuerdo con la misién y vision institucionales.
Desarrolla las directrices y politicas emanadas de las autoridades superiores en
materia de docencia, investigacion, extension y administracién académica.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a.

Asegurar el desempefio eficiente y eficaz de la Escuela de Nutricion, de acuerdo a
las politicas universitarias.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas, de
investigacién, de extension y administrativas de la Escuela de Nutricion.

Coordinar y dar seguimiento al proceso de desarrollo curricular y acreditacion de
la carrera.

Dar atencion y buscar solucion a los problemas relacionados con las actividades
sustantivas de la Escuela.

Desarrollar docencia directa e indirecta de acuerdo a las necesidades de la
Escuela.

Otras inherentes al puesto que le fije su Jefe Inmediato Superior.
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2.2. PERIODICAS

a.

2.3

Coordinar con otras Escuelas de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia,
unidades académicas o0 dependencias de la universidad de San Carlos de
Guatemala y otras instituciones, los procesos y actividades vinculantes.

Definir las estrategias necesarias para la integracion de la investigacion, extension
y servicio con el quehacer académico propio de la Escuela.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento de metas de
la Escuela de Nutricion.

Asignar la carga académica al personal docente de acuerdo al tiempo de
contratacion, titularidad y disponibilidad de tiempo en base al normativo vigente en
la Facultad (Ver anexo No. 1).

Asignar al personal docente la participacién y representacion en comisiones
dentro y fuera de la Escuela en base a la disponibilidad de tiempo y horarios de
contratacion.

Elaborar el Plan Operativo e informe anual de labores de la Escuela en funcion
del plan de desarrollo.

Elaborar y distribuir el presupuesto de la Escuela en base a las necesidades
especificas, en coordinacién con los coordinadores de area.

Gestionar ante las instancias correspondientes, la asignacion de los recursos
necesarios para el buen funcionamiento de la Escuela.

Otras inherentes al puesto que le asigne su Jefe Inmediato Superior
EVENTUALES

Recalendarizar y reorganizar las actividades administrativas de acuerdo a
imprevistos.

Participar y/o contribuir con otras Direcciones de Escuela u otras dependencias de
la Facultad, en particular y de la Universidad en general, en actividades a nivel de
promocioén, planificacion, asesoria y evaluacidon en programas de servicio a la
comunidad, relacionados con el campo de la Nutricién.

Planificar y dar seguimiento al estudio de egresados, mercado laboral y demanda
de graduados de la Escuela de Nutricion, en base a las necesidades del pais, con
fines de retroalimentacion de la estructura curricular y perfil de egreso  en
consonancia con el proceso de acreditacion de la carrera.

Representar a la Facultad por mandato de su jefe Inmediato Superior

Otras inherentes al puesto que le asigne su Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con Junta
Directiva, el Decano, Directores de Escuelas, dependencias administrativas
coordinadores de area asi como organizaciones externas a la Universidad ya sea
nacionales e internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Velar por el cumplimiento y cumplir las disposiciones emanadas por las

autoridades superiores.

b. Rendir informes a Junta Directiva y al Decano de la Facultad, acerca de la
situacién académico-administrativa de la Escuela de Nutricién.

c. Gestionar y garantizar el adecuado uso del presupuesto asignado a la Escuela de
Nutricion.

d. Cumpliry hacer cumplir la legislacion universitaria.
e. Garantizar el buen funcionamiento de la Escuela de Nutricion
f.  Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes asignados a la Escuela.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacioén

a. Profesional Nutricionista, de preferencia con formacion en administracion
educativa, docencia universitaria, o areas relacionadas con las funciones del
puesto.

Experiencia
a. Docente titular

b. Egresado de la Universidad de San Carlos y pertenecer a la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

c. Acreditar experiencia en areas relacionadas con las funciones del puesto.

2. Otros requisitos

a. Cargo de eleccion interna, nombrado por la Junta Directiva de la Facultad, a
propuesta en terna por el Decano (Articulo 53 de los Estatutos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala).

b. Duracion en el cargo segun lo establecido por Junta Directiva (Articulo 26 de los
Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala).




3.3.8.2 Profesor (a) Titular
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion, Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Profesor(a) Titular CODIGO: 210111 +
PUESTO FUNCIONAL: Docente

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador(a) segun ubicacién del puesto

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto de formacién académica, responsable de llevar a cabo la planificacion
organizaciéon, desarrollo y evaluaciéon de la docencia de los cursos asignados.

2. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2.1 ORDINARIAS

. Planificar, la docencia y/o supervision de practicas, asignado

. Impartir docencia directa/supervisar practicas de acuerdo a necesidades de la
Escuela

c. Dirigir actividades de aprendizaje
d. Asesorar a estudiantes en la realizacion de trabajos de la asignatura u otros

relativos a asignaturas afines.
. Supervisar el buen desempeiio de los estudiantes.

Adaptar los planes de clase al nivel, los intereses y necesidades de los
estudiantes en funcion del perfil de egreso.

. Incorporar continuamente informacion cientifica reciente.
. Revisar y aplicar reglamentos, normas, criterios e instrumentos de evaluacion.

Calificar, analizar e interpretar los resultados de la aplicacion de los instrumentos
de evaluacion.

Seleccionar y elaborar materiales de apoyo: ayudas audiovisuales, material
complementario, pruebas y otros instrumentos evaluativos y guias de evaluacion,
instructivos de laboratorio y ejercicios.
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k. Gestionar los recursos de equipo y material requeridos para el normal desarrollo

de las actividades:

2.2 PERIODICAS

o
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Elaborar un banco de items del curso.

Comunicar y analizar con los estudiantes, los resultados de la aplicacion de los
instrumentos de las evaluaciones periodicas y final.

Participar en el analisis de los instrumentos evaluativos.

Elaborar y entregar oportunamente programas de curso y actas de evaluacion a
Control Académico y Direccion de Escuela.

Aplicar y calificar examenes de recuperacion.

Gestionar recursos necesarios para el desarrollo de la docencia.

Firmar los controles docentes requeridos por la Escuela y la Facultad.

Velar por el mantenimiento adecuado de los materiales y equipo bajo su cargo.

Documentar lo relativo a la asignatura de acuerdo a las necesidades del archivo
de la Escuela y de Control Académico.

Coordinar las actividades de su curso con otros catedraticos de la Escuela.

Participar en las reuniones de claustro de la Escuela de Nutricion y de la
Facultad.

Planificar y programar proyectos de investigacion, extension y servicio dentro de
Su curso.

Asesorar a los estudiantes en la realizacion de investigaciones del curso.
Revisar y actualizar el programa del curso/cursos a su cargo.
Actualizar el programa del curso de acuerdo a la normativa vigente en la Facultad.

Organizar los contenidos de acuerdo a la descripcion del curso y el perfil de
egreso

Actualizar la metodologia global de la asignatura

Evaluar el curso y los estudiantes de acuerdo al reglamento y normas de
evaluacion de la Escuela, de la Facultad y de la Universidad.

Seleccionar y gestionar los recursos educativos de la asignatura
Calendarizacién semestralmente las actividades del curso.

Comunicar y analizar con los estudiantes, los resultados de las evaluaciones
periodicas y final.

Preparar, aplicar, calificar y reportar examenes de recuperacion cuando sea
pertinente.
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W.

Promover y apoyar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion,
extension y servicio de la Escuela de Nutricion.

2.3 EVENTUALES

Participar en las actividades generales por el claustro de la Escuela.

Participar en la planificacion y desarrollo de investigaciones de la Escuela que
tengan relacion con el area de conocimiento del Curso.

Participar en actividades de servicio organizadas por el area respectiva.

Asistir a los cursos, seminarios y otras actividades de actualizacion docente,
desarrollo curricular y otras inherentes organizadas por la Escuela o Facultad.

Asistir a cursos de actualizacion en el area especifica de su curso.
Recalendarizar y reorganizar las actividades de acuerdo a imprevistos.

Participar y/o contribuir con las coordinaciones de area de la Escuela u otras
dependencias de la Facultad, en particular y de la Universidad en general, en
actividades a nivel de promocion, planificacién, asesoria y evaluacion en
programas de servicio a la comunidad, relacionados con el campo de la Nutricion.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con su jefe
inmediato superior y compafieros docentes del area y nivel de formacion donde se
ubica el/los cursos a su cargo

4. RESPONSABILIDAD

Velar por el cumplimiento y cumplir las disposiciones emanadas de las
autoridades superiores.

Rendir informes a la coordinacion del area académica y direccion de Escuela
acerca del desarrollo del o los cursos a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir con la legislacién universitaria.

Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes asignados a la Escuela de
acuerdo al area de su competencia

Revisar los objetivos y contenidos del o los cursos a su cargo en funcion del
perfil de egreso aprobado para la Escuela de Nutricion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1.1.

Profesional Nutricionista o carrera afin con formacion en el area especifica de
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desempeiio

1.2. Egresado de la Universidad de San Carlos y pertenecer a la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia

1.3. Acreditar experiencia en areas relacionadas con las funciones del puesto.
2. OTROS REQUISITOS

2.1. Nombramiento por concurso de oposicion de acuerdo a la normativa
universitaria

3. REQUISITOS DESEABLES

Formacion en docencia universitaria y especializacién en el &rea de desempefio
docente.




3.3.8.3 Profesional fuera de clasificacion
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Il IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Asesoria en Alimentacion y Nutricion,

Escuela de Nutricion, Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Profesional fuera de clasificacion CODIGO: 31516

PUESTO FUNCIONAL: Nutricionista del Centro de Asesoria en Alimentacion vy

Nutricién, Escuela de Nutriciéon Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadora de extension Escuela de Nutricion

SUBALTERNOS: Estudiantes de la Escuela de Nutricidn, personal

administrativo asignado a CEAAN.

=

a o

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Cargo otorgado por nombramiento de Junta Directiva a propuesta del Decano.
Responsable de la direccion y vinculacion del Centro de Asesoria en Alimentacion y
Nutricibn —CEAAN- de la Escuela de Nutricién. Desarrolla funciones administrativas,
docentes y de investigacion segun los requerimientos del puesto.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Control de citas de pacientes

Establecimiento de sistema de cobros por servicios autorizados para el CEAAN
Ejecucion del presupuesto anual del Centro

Reproduccion de materiales

Actividades administrativas propias del puesto.

Atencion clinica de pacientes.

Planificacion del tratamiento dietoterapéutico.
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2.2 PERIODICAS

a. Elaboracién de instrumentos para la atencién nutricional

b.

C.

Disefio de papeleria

Establecimiento de vinculos de trabajo con otras instituciones y empresas a
quienes se les prestan servicios por parte del CEAAN

Realizar las gestiones necesarias para la obtencion de fondos, traslado de
fondos de afios anteriores, autorizacion de fondos fijos, etc.

Promocion y divulgacion de los servicios del CEAAN: publicaciones en diversos
periédicos de circulacién nacional, participaciones en programas radiales y
publicidad en Radio Universidad.

Elaboracion de informes administrativos y financieros a las instancias
correspondientes.

Asesoria en alimentacion y nutricion a entidades publicas y privadas que asi lo
requieran.

Atencion de consultas via telefénica, en relacion a los alimentos, dietas de
moda, medicamentos recomendados para la reduccién de peso y otros.

Educacién masiva a la poblacién en general, por medio de publicaciones en
diversos periodicos del pais.

Elaboracion y validacion del material educativo que se brinda al paciente de la
Clinica dietética, tal como listas de intercambio, alimentos permitidos y
prohibidos segun patologias especificas, recomendaciones generales,
loncheras escolares, etc.

Elaboracion, validacion y actualizacion de protocolos de tratamiento de acuerdo
a cada patologia; elaboracion vy validacion de los diversos protocolos de
atencion o tratamientos, a fin de que siempre estén actualizados.

Elaboracion y publicacion de recetarios Cortos con recetas de comida
saludable, descripcion de sus propiedades nutricionales asi como valor
nutritivo.
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2.3 EVENTUALES

a. Elaboracion  del plan anual de actividades, que incluye actividades
administrativas, educativas, de promocion, de atencién a pacientes y de
logistica.

b. Elaboracion del presupuesto anual a fin de lograr un mejor funcionamiento y con
ello mayor calidad en los servicios prestados. El presupuesto lo elabora la
nutricionista del CEAAN, con el visto bueno del director de la Escuela de
Nutricion.

c. Educaciéon alimentario nutricional a individuos y grupos; a pacientes atendidos
en la clinica dietética.

d. Planificacion de actividades masivas para los pacientes, la cual incluye
exposiciones orales, demostraciones de ejercicios o actividad fisica, elaboracion
de alimentos, etc. Dentro de este marco también incluye la organizacién de
ferias de la salud, en las cuales se evalla a personas y orientacion en relacion
a los resultados obtenidos.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion estrecha con
directora de escuela de nutricion, coordinadora de extensién, dependencias
administrativas de la Facultad y de la Universidad, coordinadores de areas y otros.

4. RESPONSABILIDAD

Ejecucioén del plan anual de actividades.

Actividades de administrativas propias del puesto.

Evaluacion nutricional de pacientes.

Planificacion del tratamiento dietético.

Monitoreo de pacientes.

Establecimiento de sistemas de atencion y referencia de pacientes.
Establecimiento de sistema de cobros.

Elaboracion del plan anual de actividades.

Elaboracion del presupuesto.

Presentar informes a las instancias correspondientes de acuerdo a lo
establecido por la Universidad

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

Profesional Nutricionista, de preferencia con formacién y experiencia laboral en
administracion aplicada al campo de la nutricibn, nutricibn clinica, docencia

universitaria y gestion.

a. Egresado de la Universidad de San Carlos y pertenecer a la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

Otros requisitos

a. Ninguno




3.3.8.4. Auxiliar de Catedra ll

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion, Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Catedra I CODIGO: 210325
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Céatedra

INMEDIATO SUPERIOR: Profesor Titular del curso donde ejerce la auxiliatura.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas practicas auxiliares en la preparacion
de materiales y/o muestras para andlisis y colaborar en el control, colocacion y
mantenimiento de aparatos y equipo para practicas de laboratorio o investigaciones
cientificas, bajo supervision de su inmediato superior

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

a. Preparacion de materiales e insumos para el desarrollo del laboratorio, de
acuerdo a programa.

b. Revisar que los equipos a utilizar estén en orden y en buen estado

c. Preparar practica de laboratorio en coordinacién con e I(la) catedratica(o)
responsable del curso.

d. Retirar el material utilizado en el laboratorio en cada practica
e. Entregary preparar reactivos
f. Apoyar a personal docente en el desarrollo de practicas

g. Velar porque los reactivos y soluciones estén en buen estado, haya existencia y
estén a tiempo

h.  Otras que le asigne el jefe inmediato, segun la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a. Revisar el inventario de materiales necesarios para el desarrollo de
laboratorios , aparatos y reactivos
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Hacer lista de reactivos que faltan en bodega

Recoger material que se utilizé en el semestre

Cotizar medios de cultivo e insumos necesarios

Controlar el kardex de reactivos

Ordenar la bodega de reactivos

Entregar de listado de insolventes segun requerimiento

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun la naturaleza del puesto

2.3 EVENTUALES

Hacer cotizaciones de materiales e insumos necesarios

Asesorar y orientar a estudiantes en aspectos relacionados con la asignatura o
proyectos de investigacion segun el area donde se desempefia

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun la naturaleza del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberad mantener relacién estrecha con docente
responsable del curso donde se ejerce la auxiliatura.

4. RESPONSABILIDAD
Cumplir con la legislacién 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.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Cumplir con el nivel de formacién de acuerdo a las especificaciones del puesto

2. OTROS REQUISITOS

Nombramiento de acuerdo a la normativa universitaria a propuesta de la coordinacion
académica de la Escuela de Nutriciéon

3. REQUISITOS DESEABLES

Formacion académica de acuerdo a los requerimientos del puesto
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3.3.8.5 Secretaria lll

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CcODIGO: 120518
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Nutricion.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas secretariales
relacionadas con la administracion académica, docencia, investigacion y extension
de la unidad académica.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Elaborar la correspondencia de la Direccion de la Escuela de Nutricion.

b.  Atencion a personal docente y estudiantes de la Escuela, asi como a personal
y estudiantes de otras Escuelas y personas ajenas que soliciten informacion.

Atencion del teléfono y adecuada transmision de mensajes.
Organizacion y rotulado de archivo de la Direccion de Escuela.
Distribuir correspondencia interna.

Delegar funciones y tareas en personal de menor jerarquia.
Recibir y realizar llamadas telefénica

@ —~ o oo

Recibir enviar y distribuir correspondencia

Atender al publico que solicite informacion
J- Sacar fotocopias

k.  Transcribir a computadora grabaciones de discursos, conferencias cuando asi
lo solicite el jefe inmediato

I.  Apoyar la elaboracion de papeleria para el concurso de oposiciéon
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u.

V.

W.

Elaboracion de memoria de labores
Elaboracion de documentos varios a solicitud del jefe inmediato
Tomar dictados en inglés y espafiol en taquigrafia y transcribirlos
Llevar controles fax, correo electrénico
Llevar controles anteproyectos y tesis
Llevar controles de caja chica
Elaborar nombramientos
Archivar
Llenar formularios
Elaborar controles internos
Elaborar conocimientos para enviar papeleria

X. Recibir y registrar correspondencia

y. Llevar agenda del jefe inmediato

z. Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

aa. Realizar otras tareas y funciones que le asigne el jefe inmediato superior
2.2 PERIODICAS

a.
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Elaborar solicitudes de compra

Elaborar transferencias

Elaborar reprogramaciones

Elaborar presupuestos

Elaborar dictdimenes de tesis

Apoyar en la elaboracion de horarios de curso

Tramitar nombramientos

Mecanografiar constancias y formularios varios
Elaborar conocimientos para envio de documentos
Elaborar horarios de clase

Elaborar diplomas

Elaborar requisiciones de proveeduria

Participar en la elaboracién del POA

Elaborar instrumentos de control de entrada y salida del personal de la escuela
Otras que le asigne el jefe inmediato propias del puesto.
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2.3 EVENTUALES
a. Apoyar la organizacion de actividades académicas
b. Elaborar guia de archivo

c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion con las direcciones de
Escuela, docentes, investigadores, auxiliares de catedra y estudiantes asi como
personal y funcionarios de la Universidad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos de computacion y tres afios en la
ejecucion de trabajos secretariales.

Personal Interno: Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la
ejecucion de trabajos secretariales o como Secretaria Il.

4. REQUISITOS DESEABLES

Manejo de paquetes de computacion, manejo de herramientas de office, habilidad
para redactar informes escritos, buenas relaciones interpersonales, actitud de
servicio.
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3.3.8.6. Secretaria l

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 120516
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Nutricion.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a una secretaria de mayor jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
. Distribuir la correspondencia de la Escuela dentro de la Facultad.
. Atencion del teléfono y adecuada transmisién de menajes.
Hacer llamadas telefénicas correspondientes.
. Llevar control de documentos entregados y recibidos.
. Recibir y sacar llamadas telefonicas
Redactar documentos e informes a solicitud del personal docente y coordinadores
Revisar y actualizar la pagina web de la escuela
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. Atender cortés y adecuadamente al personal y al publico en general que requiera
Su atencion

Control de trabajos de tesis

j. Elaborar documentos de apoyo a la docencia

k. Llevar controles de préstamos de equipo

|. Recibir y enviar correspondencia

m. Revisar correo electrénico y fax

n. Registrar y archivar correspondencia y otros documentos

0. Elaborar examenes académicos a solicitud del personal docente

p. Hacer cotizaciones para compras de materiales, suministros e insumos a solicitud
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del jefe inmediato

Elaborar detalle de los gastos de caja chica cuando sea requerido por el jefe
inmediato

Elaborar solicitudes de viaticos del personal docente

Control del material de oficina

Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

Realizar otras tareas y funciones que le asigne el jefe inmediato superior

2.2. PERIODICAS

Distribuir las actas de examenes finales y de recuperacion.

Mantener actualizado el registro de direcciones y teléfonos del Personal Docente
de la Escuela.

Encargarse de la reproduccién (fotocopia, reproducciones, etc.) y compaginacion
de documentos.

Entregar programas académicos y publicarlos en version electrénica en la pagina
web de la escuela

Controlar equivalencias de cursos
Controlar fotocopiadora y fax
Otras que le asigne el jefe inmediato propias del puesto

2.3 EVENTUALES

@ ~ o o

Colocar avisos en las carteleras de la Facultad.
Clasificar y sacar listado de los libros de la biblioteca de la Escuela de Nutricion.

Mantener actualizado el registro de direcciones y teléfonos de los estudiantes de
la Escuela.

Colaborar en actividades de extensidn y servicio realizados en el Departamento
Colaborar actividades académicas y culturales

Colaborar cuando surge un problema sencillo con el equipo de computacién
Otras que le asigne el jefe inmediato propias del puesto
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
docente de la escuela, coordinadores(as) y funcionarios de la Facultad y de la
universidad asi como personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién 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.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra

b.

C.

carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y un
afo en la ejecucion de labores de oficina.

Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y seis
meses en la ejecuciéon de labores de oficina.

Otros requisitos

De preferencia con conocimientos de Inglés (no indispensable), manejo de
paquetes de computacién, habilidad en el manejo de herramientas de office,
habilidad para elaboracién de informes escritos
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IV. INFORMACION ESPECIFICA

4.1. COORDINACION DE DOCENCIA

4.1.1. Definicion

Es la unidad académico administrativa responsable de propiciar el desarrollo de las
actividades de docencia en las areas de formacion técnica, cientifica y social-humanistica,
atender las necesidades académicas de la poblacién estudiantil y las de procesos y
resultados, promoviendo el mejoramiento constante, conforme a los fines y objetivos de la
Escuelay de la Universidad.

Orienta, apoya y evalUa el proceso docente. Esta integrada por el cuerpo docente
responsable de la formacién académica en las diferentes areas del conocimiento.

4.1.2. Objetivos

1. Asegurar el desarrollo eficiente y eficaz de la docencia en las areas de su competencia.

2. Velar por el logro de los objetivos académicos.

4.1.3. Funciones

1. Organizar y coordinar las actividades docentes propias del area de acuerdo a la
disponibilidad de recursos

2. Asegurar el logro de los objetivos académicos en correspondencia con los fines y
propdsitos organizacionales.

4.1.4. Estructura Organizativa

La Coordinacion de Docencia de la Escuela de Nutricion esta integrada por las
secciones de Nutricibn y Alimentacion a Colectividades, Nutricion Clinica y Nutricion
Comunitaria, las cuales a su vez comprenden los cursos relacionados con las diferentes
areas y niveles de formacion del profesional. Asi mismo, refleja la coordinacién requerida
con las areas basica y fundamental, que no forman parte directa de la estructura de la
Escuela, su disefio grafico se presenta a continuacion:
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Figura No. 4. Organigrama Especifico de la Coordinacion de Docencia, Escuela de
Nutricion. Universidad de San Carlos de Guatemala.
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= Administracion
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— e — — e—— = = LiNeade Coordinacidn

4.1.5. Descripcion Técnica de Puestos

La coordinacién de Docencia funciona con los puestos de Coordinador de Docencia, que
se describe a continuacion y Profesores Titulares y Profesores Auxiliares cuyos perfiles se
describen en el apartado de Direccion.



4.1.5.1. Coordinador(a) de Docencia
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA:; Escuela de Nutricion, Facultad de Ciencias

Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CcODIGO: 210111 +

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador(a) de Docencia

INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) de Escuela

SUBALTERNOS: Docentes del area de alimentaciéon a colectividades,

nutricion clinica y nutricibn comunitaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Puesto de direccion otorgada por nombramiento de Junta Directiva a propuesta en
terna del Decano. Responsable de velar por el desarrollo de todas las actividades
relacionadas con la docencia directa en cada nivel y areas de formaciéon de acuerdo al
curriculo vigente. Propicia el desarrollo y coordinacibn de actividades inter e
intracursos de acuerdo a las areas de formacion técnica, cientifica y social-humanistica.
Atiende las necesidades académicas de la poblacion estudiantil. Promueve la mejora
continua de acuerdo a los fines y objetivos de la Escuela y de la Universidad. Orienta
apoya y evalla el proceso docente.

2.1.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Organizar técnica y administrativamente las actividades docentes en funcion de la
administracion de la Escuela

Dirigir las actividades de coordinacion inter e intracursos relacionadas con la
docencia directa

Impartir docencia directa de acuerdo a necesidades.

. PERIODICAS

Elaborar semestralmente el plan de actividades docentes en los diferentes
niveles de formacion académica.

Coordinar las actividades entre los diferentes cursos que forman las areas basica,
fundamental y profesional, elaborar horarios y coordinar con CEDE la asignacion
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m.

de éareas fisicas para las diferentes actividades docentes a desarrollar por
semestre.

Estimular el desarrollo de la investigacion de cada curso en funcién de la
docencia universitaria.

Planificar conjuntamente con los profesores de cada area, las actividades
académicas correspondientes.

Programar conjuntamente con los profesores de las asignaturas las reuniones de
trabajo.

Facilitar la coordinacion académica inter e intra niveles de formacion.
Evaluar todas las actividades administrativas y docentes del area académica.
Rendir informe semestral de las actividades realizadas en el area académica.

Gestionar con la direccion de Escuela la dotacién del recurso humano necesario
para el buen desempefio del area.

Proporcionar informacion de interés general o especifica a sus subalternos.

Promover y apoyar el desarrollo de Investigacion y Extension como parte de la
docencia directa en base a las necesidades del pais, con fines de
retroalimentacion de la estructura curricular y perfil de egreso.

Facilitar la coordinacion entre cursos con las areas de investigacion y extension.

Promover el servicio a la comunidad a través de la vinculacion y coordinacion de
actividades docentes con la investigacion y servicio.

2.3. EVENTUALES

a.

Analizar conjuntamente con los profesores de cada curso el programa de clases
correspondiente.

Programar conjuntamente con los profesores de las asignaturas, las reuniones de
trabajo.

Elaborar el componente correspondiente a su area dentro del plan anual de
actividades de la Escuela.

Recalendarizar y reorganizar las actividades cuando se presenten imprevistos.

Gestionar ante la Direccion de Escuela la creacién o distribucién de las plazas
correspondientes al area a su cargo.

Participar por delegaciéon de la Direccién de Escuela en los Comités y Grupos de
Trabajo, especialmente aquellos relacionados con la seleccion de personal
docente y la revision y evaluacion curricular.

Presidir las comisiones ad-hoc por delegacion de la Direccion de Escuela.

Asistir a los actos oficiales de la Universidad, la Facultad u otra dependencia en la
gue preste sus servicios.

Formular, revisar y/o ejecutar analisis y presentar los resultados de los proyectos
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relacionados con la docencia.

Proponer nuevos enfoques en la prestacion de servicios relacionados con la
docencia.

Participar en los Comités y grupos de trabajo, especialmente aquellos
relacionados con la seleccion de personal docente y la revision y evaluacion
curricular.

Comunicar a la Direccion de Escuela, aquellos problemas y situaciones que
rebasen su nivel de decision.

Participar y/o contribuir con otras Direcciones de Escuela u otras dependencias de
la Facultad, en particular y de la Universidad en general, en actividades a nivel de
promocion, planificacion, asesoria y evaluacién en programas de servicio a la
comunidad, relacionados con el campo de la Nutricién.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con la
direccibn de Escuela, catedréaticos titulares, interinos y auxiliares de catedra,
dependencias administrativas coordinadores de &reas y otros.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por el cumplimiento y cumplir las disposiciones emanadas por las
autoridades superiores en cuanto al desempefio docente, cumplimiento de
normativos relacionados con la eficiencia y efectividad del proceso ensefianza-
aprendizaje.

b. Rendir informes a la Direccion de Escuela acerca del desempefio administrativo-
docente en la Escuela de Nutricion.

c. Gestionar y garantizar el adecuado uso de los recursos disponibles para las
actividades de docencia.

d. Cumplir y hacer cumplir con la legislacion universitaria.

e. Garantizar el buen funcionamiento del &rea docente.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

d. Profesional Nutricionista, de preferencia con formacidon en administracion
educativa, docencia universitaria, o areas relacionadas con las funciones del
puesto.

e. Egresado de la Universidad de San Carlos y pertenecer a la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

f. Acreditar experiencia en areas relacionadas con las funciones del puesto.




2. OTROS REQUISITOS

Cargo por nombramiento, a propuesta del( la) director(a) presentada al Decano de la
Facultad.

REQUISITOS DESEABLES

Profesional de las ciencias de la alimentacion y nutricion o ciencias afines con
experiencia en administracion académica.
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4.2. COORDINACION DE INVESTIGACION Y DIVULGACION
4.2.1. Definicion

Es la unidad académico-administrativa responsable de la promocién, transferencia y
divulgacion del conocimiento cientifico y tecnologico en el area de alimentacion y nutricion.

Agrupa y armoniza el quehacer de las Unidades de Investigacion y otras
actividades de investigacion que se realizan en la Escuela. Articula sus lineas, proyectos y
actividades de investigacion con la docencia, extension y servicio en las areas de Salud,
Seguridad alimentaria, nutricion y areas vinculadas.

Esta formada por las Unidades de Investigacién acreditadas ante el 11QB, la unidad
de tesis y la unidad de divulgacién asi como un equipo asesor de docentes-investigadores
liderados por el(la) coordinador(a) del area.

4.2.2. Objetivos

1. Favorecer el desarrollo de la investigacion cientifica destinada al conocimiento de la
realidad nacional y busqueda de soluciones a los problemas actuales en el campo de
la alimentacion y nutricion.

2. Propiciar espacios y apoyar la busqueda de alianzas estratégicas para el desarrollo de
la investigacion con pertinencia social.

3. Facilitar la coordinacion inter e intra areas para el desarrollo de la investigacion en
base a las necesidades del pais, con fines de retroalimentacién de la estructura
curricular y perfil de egreso.

4.2.3. Funciones

1. Fomentar y desarrollar Investigacion en el campo alimentario-nutricional para reforzar
el proceso de aprendizaje-ensefianza.

2. Favorecer investigaciones de los problemas y fendmenos alimentario-nutricionales en
la poblacion guatemalteca para contribuir a la busqueda del bienestar.

3. Organizar técnica y administrativamente las actividades propias del area en funcion
de los objetivos organizacionales.

4. Coordinar vy facilitar el desarrollo de actividades de investigacion, gestionar y asignar
recursos de acuerdo a necesidades, para las diferentes actividades a desarrollar.
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5. Disefar, coordinar y gestionar las estrategias y medios de divulgacion del quehacer
de la Escuela, blusqueda y asignacion de recursos.

4.2.4. Estructura Organizativa

La Coordinacion de Investigacion y Divulgacion de la Escuela de Nutricion esta
integrada por las Unidades de Investigacion acreditadas en el 1IQB, Unidad de Tesis y
Unidad Divulgacion, estas dos ultimas se encuentran en proceso de estructuracion interna.
Su disefio grafico se presenta a continuacion.

Figura No. 4. Organizacion administrativa Coordinacion de Investigacion y
Divulgacion. Escuela de Nutricion. Universidad de San Carlos de Guatemala.
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4.2.5. Descripcion Técnica de Puestos

La Coordinacion de Investigacion y Divulgacion funciona con los puestos de
Coordinador de Investigacion y Divulgacion, que se describe a continuacion y Profesores
Titulares y Profesores Auxiliares cuyos perfiles se describen en el apartado de Direccion.

4.2.5.1. Coordinador (a) de Investigacion y Divulgacion

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion, Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 210111 +
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador(a) del area de Investigacion y Divulgacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) de Escuela

SUBALTERNOS: Docentes Investigadores integrantes de las Unidades de
investigacién, unidad de tesis, unidad de divulgacion y
auxiliares de investigacion.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Designacién otorgada por eleccion o nombramiento encargado de planificar, organizar,
coordinar y controlar, actividades de investigacién y divulgacion de la Escuela de
Nutricion. Es el responsable de velar por el buen desarrollo de todas las actividades
relacionadas con investigacion en cada nivel de formacion de acuerdo al curriculo
vigente asi como lo relacionado con la publicacion y divulgacién de las actividades
propias de la Escuela.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Organizar técnica y administrativamente las actividades de Investigacion y
divulgaciéon de la Escuela

b. Gestionar los recursos de equipo y material requeridos para el normal desarrollo de
las actividades.

C. Gestionar con la direccion de Escuela la dotacion del recurso humano necesario
para el buen desempefio del area.

d. Dirigir las actividades de coordinacion interna de las areas bajo su responsabilidad
con la docencia directa.

e. Supervisar y evaluar las actividades del area.
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f. Estimular y apoyar el desarrollo de la investigacion dentro de las unidades de
investigacion autorizadas, trabajos de tesis y proyectos propios del area.

g. Facilitar la coordinacion y vinculacion de la investigacion con las actividades
docentes y de servicio en los diferentes niveles de formacion.

h.  Proporcionar informacion de interés general o especifico a sus subalternos.

I Establecer directrices claras para el ordenamiento y regulacion de la investigacion
en la Escuela en consonancia con el sistema de investigacion de la Facultad.

J- Planificar conjuntamente con la direccion de Escuela y los coordinadores de area
las actividades correspondientes relacionadas con el &rea bajo su responsabilidad.

k.  Formar parte activa del Comité de Coordinacién Interna de la Escuela de Nutricion.
l. Impartir docencia directa o indirecta de acuerdo a necesidades

2.2. PERIODICAS
Elaborar anualmente el plan de actividades del area bajo su responsabilidad.
b. Coordinar las actividades de investigacion y divulgacion de la Escuela.

c. Promover el servicio a la comunidad a través de la vinculacion y coordinacion de
actividades de investigacion y divulgacion, con las areas de docencia y extension.

d. Rendir a la direccibn de Escuela y claustro docente, un informe anual de las
actividades realizadas en el area bajo su responsabilidad.

e. Asistiry convocar a reuniones de trabajo relacionadas con el area.

2.3. EVENTUALES

a. Participar en los Comités y grupos de trabajo, especialmente aquellos relacionados
con la seleccién de personal especifico del area y auxiliares de investigacion.

b. Comunicar a la Direccibn de Escuela, aquellos problemas y situaciones que
rebasen su nivel de decision.

Formar parte activa del Comité asesor Interno de la Escuela de Nutricion.
Presidir las comisiones adhoc por delegacion de la Direccién de Escuela.

e. Participar y/o contribuir con otras Direcciones de Escuela u otras dependencias de
la Facultad, en particular y de la Universidad en general, en actividades a nivel de
promocion, planificacion, asesoria y evaluacion en investigaciones relacionadas con
el campo de la Nutricion.

f. Promover y apoyar el desarrollo de la investigacion de la Escuela de Nutricion.

g. Facilitar la coordinacién entra cursos con el area de investigacion y divulgacion para
la integracion con la docencia en base a las necesidades del pais, con fines de
retroalimentacion de la estructura curricular y perfil de egreso.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con  la direccion
de Escuela, catedréticos titulares y auxiliares que realizan investigacién, dependencias
administrativas coordinadores de &reas, organizaciones e instituciones con quienes se
tienen acuerdos de cooperacion para el desarrollo de proyectos de investigacion y
divulgacion de actividades propias de la Escuela.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por el cumplimiento las disposiciones emanadas por las autoridades
superiores en cuanto al desempefio de funciones de investigacion y cumplimiento
de normativos relacionados con ello.

b. Rendir informes a la Direccién de Escuela acerca del desarrollo de las actividades
del area bajo su responsabilidad.

c. Gestionar y velar por el adecuado uso de los recursos disponibles para las
actividades de investigacion y divulgacion

d. Cumpliry hacer cumplir la legislacion universitaria.

e.  Velar por el buen funcionamiento del area de investigacion y divulgacion.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Profesional Nutricionista, con formacién y experiencia en administracién educativa,
universitaria, investigacion o éreas relacionadas con las funciones del puesto.

b. Docente titular

c. Egresado de la Universidad de San Carlos y pertenecer a la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

d. Acreditar experiencia en areas relacionadas con las funciones del puesto.

Otros requisitos
Cargo de eleccion interna, nombrado por Junta Directiva a propuesta del Decano en
coordinacion con la direccion de Escuela

2. REQUISITOS DESEABLES

Experiencia en gestion y coordinacion de proyectos de investigacion y
administracion académica
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4.3. COORDINACION DE EXTENSION

4.3.1. Definicion

Es la unidad administrativa responsable de integrar y armonizar las actividades de
cooperacion y vinculacion intra y extra universitaria asi como el servicio técnico a la
poblacion guatemalteca, en las diferentes areas de formacién de la carrera; todo ello con
el propoésito de fortalecer el desarrollo de competencias integradas acorde al perfil de
egreso del estudiante, contribuir a la solucion de los problemas de alimentacion y nutricion
de la poblacion guatemalteca. Contribuye al andlisis y elabora propuestas relacionadas
con la temética de Nutricibn en procura del bienestar alimentario y nutricional de la
poblacién. Transmite el conocimiento técnico, cientifico y humanistico a través de la
prestacion de servicios, cooperacion y vinculacion intra e inter institucional.

4.3.2. Objetivos

1. Organizar técnica y administrativamente las actividades propias del area en funcion
de los objetivos institucionales.

2. Transmitir el conocimiento técnico, cientifico y humanistico a través de la prestacion
de servicios, cooperacion y vinculacién intra e inter institucional.

4.3.3. Funciones

1. Contribuir al andlisis y formulacion de propuestas relacionadas con la tematica de
Nutricibn en procura del bienestar alimentario y nutricional de la poblacién.

2. Fomentar en los estudiantes el espiritu de servicio a la poblacion por medio de
actividades de promocién, planificacion, asesoria y evaluacion en programas de
servicio a la comunidad, relacionados con el campo de la Alimentacion y Nutricion.

4.3.4. Estructura Organizativa

La Coordinacién de Extensién de la Escuela de Nutricion esta integrada por el
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, obligatorio o como opcion de graduacion, la
Practica Integrada de Ciencias de Alimentos y Nutricion Clinica y el Centro de Asesoria
en Alimentacion y Nutricion  -CEAAN-, su disefio gréafico se presenta a continuacion:



Figura No. 5. Organizacion Administrativa. Coordinacion de Extension y Divulgacion.

Escuela de Nutricion. Universidad de San Carlos de Guatemala
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4.3.5. Descripcion Técnica de Puestos

La Coordinacion de Extension funciona con los puestos de Coordinador de
Extension, que se describe a continuacion y Profesores Titulares y Profesores Auxiliares
cuyos perfiles se describen en el apartado de Direccion.

4.3.5.1. Coordinador(a) de Extension

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion, Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 210111 +
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador(a) de Extension
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) de Escuela

SUBALTERNOS: Docentes supervisores de practica integrada, EPS vy
personal del CEAAN.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Puesto de direccion otorgada por eleccibn o nombramiento de Junta Directiva a
propuesta del Decano. Encargado de planificar, organizar, coordinar y controlar,
actividades de extension de la Escuela de Nutricion. Es el responsable de velar por el
buen desarrollo de todas las actividades relacionadas con extension y servicio en cada
nivel de formacion de acuerdo al curriculo vigente.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a. Elaborar, ejecutar y evaluar el plan individual de trabajo.
b. Desarrollar las actividades administrativas que corresponden a su cargo.

c. Supervisar todas las actividades administrativas y de extensién del area bajo su
responsabilidad.

d. Rendir informes periddicos a la direccion de Escuela sobre las actividades de
extension realizadas en el area.

e. Formar parte activa del Comité de Coordinacion Interna de la Escuela de
Nutricion.
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Organizar técnica y administrativamente las actividades de extension y servicio
de la Escuela

Gestionar, con la direccibn de Escuela, los recursos de equipo y material
requeridos para el normal desarrollo de las actividades.

Gestionar, con la direccion de Escuela, la dotacion del recurso humano necesario
para el buen desempefio del area.

Dirigir las actividades de coordinacion interna de las é&reas bajo su
responsabilidad.

Supervisar y evaluar las actividades del area.

Estimular y apoyar el desarrollo de actividades de extension y servicio en funcion
de la docencia universitaria.

Facilitar la coordinacion académica inter e intra niveles de formacion.
Proporcionar informacion de interés general o especifico a sus subalternos
Fomentar el espiritu de servicio a todo nivel en la Escuela.

2.2 PERIODICAS

S a ™o

Monitorear las actividades de extension y servicio de la Escuela de Nutricion

Elaborar el componente de extensidbn y servicio dentro del plan anual de
actividades de la Escuela.

Brindar directrices e informacién procedente de la Direccién de la Escuela, a
docentes y estudiantes que realizan extension y servicio

Comunicar a la Direccion de Escuela, aquellos problemas y situaciones que
rebasen su nivel de decision.

Proporcionar informacion de interés general o especifica a sus subalternos.
Asistir y convocar a reuniones de trabajo.
Coordinar las actividades de extension y servicio que se realicen en 10s cursos.

Promover actividades de extension y servicio en coordinaciéon con las areas de
docencia e investigacion.

Rendir a la direccion de Escuela y claustro docente, un informe anual de las
actividades realizadas en las areas bajo su responsabilidad.

Asistir y convocar a reuniones de trabajo.

EVENTUALES

Planificar, conjuntamente con los profesores las actividades de extensién a
desarrollar.

Programar conjuntamente con los profesores del area, las reuniones de trabajo.
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Elaborar el componente correspondiente a extensioén y servicio dentro del plan
anual de actividades de la Escuela.

Recalendarizar y reorganizar las actividades segun las necesidades.
Presidir las comisiones ad-hoc por delegacion de la Direccion de Escuela.

Asistir a los actos oficiales de la Universidad, la Facultad u otra dependencia en la
gue preste sus servicios.

Formular, revisar y/o ejecutar analisis y presentar los resultados de los Proyectos
de extension y autofinanciables del area a su cargo.

Proponer nuevos enfoques en la prestacion de servicios relacionados con el
guehacer de los proyectos autofinanciables de la Escuela.

Evaluar el servicio prestado a la comunidad, a través de fuentes directas e
indirectas.

Participar en cursos, talleres, seminarios, reuniones de trabajo y otras actividades
de actualizacién, especialmente aquellos promovidos por la Escuela, Facultad y la
Universidad.

Comunicar a la Direccion de Escuela, aquellos problemas y situaciones que
rebasen su nivel de decision.

Formar parte activa del Comité asesor Interno de la Escuela de Nutricion.
Presidir las comisiones adhoc por delegacién de la Direccién de Escuela.

Participar y/o contribuir con otras Direcciones de Escuela u otras dependencias de
la Facultad, en particular y de la Universidad en general, en actividades a nivel de
promocién, planificacion, asesoria y evaluaciébn en programas de servicio a la
comunidad, relacionados con el campo de la Nutricion.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con la
direccion de Escuela, Supervisores de EPS y de Practica Integrada, catedraticos
titulares y auxiliares de catedra, dependencias administrativas coordinadores de areas,
organizaciones e instituciones con quienes se tienen acuerdos de cooperacion para el
desarrollo de EPS, préctica integrada y otros.

4. RESPONSABILIDAD

Velar por el cumplimiento las disposiciones emanadas por las autoridades
superiores en cuanto la extension y servicio

Rendir informes a la Direccién de Escuela acerca del desarrollo de las
actividades del area bajo su responsabilidad.

Velar por el adecuado uso de los recursos disponibles para las actividades de
investigacion, extension y servicio
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d. Cumplir y hacer cumplir con la legislacion universitaria.
e. Velar el buen funcionamiento de las areas de investigacion, extension y servicio.
1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Profesional Nutricionista, con formacion en administracion educativa, docencia
universitaria, investigacion o areas relacionadas con las funciones del puesto.

b. Profesor Titular 8HD

c. Egresado de la Universidad de San Carlos y pertenecer a la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

d. Acreditar experiencia en areas relacionadas con las funciones del puesto.

2. OTROS REQUISITOS

Cargo de eleccion interna, nombrado por Junta Directiva a propuesta del decano
en coordinacién con la direccién de Escuela

3. REQUISITOS DESEABLES

Experiencia en actividades de extension y administracion académica




Anexo 1.

Nutricionista, en el grado de Licenciado

RED CURRICULAR
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