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Para su conocimiento transcribo a Usted el Punto DECIMOCUARTO del Acta No.
030-2021 de la sesi6n de Junta Directiva del 12 de octubre de 2021 que copiada
literalmente dice:

“DECIMOCUARTO: SOLICITUD DE MODIFICACION EN EL ACUERDA DE LA

C.C.: Ing. Walter Garcia Division de DZarrollo Organizacional

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES. A solicitud del M.A. Erbin Fernando
Osorio Fernandez, Director de la Unidad de Planificaciéon, mediante Ref.
UP/008.1/2021, conocido en el Punto VIGESIMO NOVENO, Inciso 29.1 de
la sesion de Junta Directiva del 15 de marzo de 2021; Ref. UP/008.1/2021
conocido en el Punto DECIMOSEXTO, Acta No. 013-2021 de la sesién de
Junta Directiva del 27 de abril de 2021 y a la Ref. UP/101/2021, Junta
Directiva ante lo expuesto, ACUERDA: 1) Modificar el contenido del
acuerda de los puntos citados, para que quede de la siguiente manera: 1.1)
Conocer y aprobar la actualizacion del Manual de Organizacién de la
Facultad de Humanidades. 2) Hacerlo del conocimiento del Director de la
Unidad de Planificacion, para que pueda continuar con las gestiones
respectivas, en las instancias correspondientes y solicitarle informar de lo
actuado. 3) Agradecer a la Jefatura de la Division de Desarrollo
Organizacional -DDO- y la Asesoria del Ing. Walter Garcia por su
colaboracién con la actualizacion del Manual de Organizacion de esta
Unidad Académica.”

Atentamente,

“Id y ensefad a todg

<=

Archivo
Junta Directiva




INDICE

AUTORIZACION. ...t ettt ettt e ettt ee s e st e et e e e e e eaeseeeees 3
I, PRESENTACION ...ttt ettt e ettt e e e e s e st aeeeeeeee e e 1
Il.  INFORMACION GENERAL DE LA UNIDAD ACADEMICA........coocoveieiieeeeceeeeeee . 3
I V.- T oo TN 11 T oo F PSPPSR 3
2. MArCO HISTONICO ....ecuieiieeieiieiisietee ettt sttt eseesessestessensenaeneesennens 4
3. Marco OrganizacCional.........c..ccueeeirirerineeieeee sttt 5
Q) DEfiMICION ..o 5

D) MISION ... 5

(o3 TR Y4 11 o O 5

d) Objetivos INSIUCIONAIES............uiiiieieiiiee e 5

€) FUNCIONES INTEQIaleS.......ccoveeeiiiie e e 6

f)  Estructura OrganiZatiVa............ccooeeeeiiiiiiiiiiii e 8

2.

La Facultad de Humanidades es el 6rgano rector en la formacion de
profesionales dedicados a la educacion. ..............ccccoeeeeeeiiiiiiiiiiie e, 8

Para su mejor funcionamiento y de conformidad con las leyes y estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, esta conformada por diferentes

dependencias de indole administrativo, académica, extension y servicio. ....... 8
Cada Departamento esté a cargo de un Director (a) designado por Junta
Directiva, a propuesta del DECaNO0. ...........cooovvieeiiiiiiie 8
INFORMACION ESPECIFICA DE LOS ORGANISMOS .......ccocoiviiiiiieeeieieeeeeveas 10
JUNTA DIRECTIVA . . ettt ettt ettt e st e st ate e s be e e snae e snte e eneessnbeeenneeas 10

Es el organismo maximo de la Facultad de Humanidades y esté integrada por
el Decano que la preside, un Secretario, y cinco Vocales, de los cuales dos
son profesores titulares, uno profesional no profesor y dos estudiantes.

(Recinos, Moscoso, & Fernandez, 2005, PAg. 51) .....cccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinneen, 10
1.1 Base Legal.....cooo i 10
2 I T ] ] (][ o PSSR 10
1.3 INTEOIANTIES .....euiie ettt ettt e e e et e e e e e e e e enne 10
1.4 FUNCIONES ...ttt ettt e e e et e ettt s e e e e e e e e e et taa e e e eeeeeeennes 10

DECANATO ...ttt ettt et sh et bt et e bt sae et s bt et e st e sbeebesbeeatenbesbeeneenee 12



2.0 DEIINICION .o 12

F N © ] 1= 1Y o PP 12
2.3 FUNCIONES ...t e e e e e e e e aannn s 12
3. UNIDAD DE PLANIFICACION ....ooviteiieceeiceeeeeeee et ses s s e senenens 19
G 0 = 11101 ][0 I 19
3.2 ODJEUVOS ... 19
3.3 FUNCIONES ...t e e e e e et n e e e e e e e e e eeaannn s 19
4. SECRETARIA ACADEMICA ..ottt s s sssse st s s ssnenens 32
g I I LY T o o 32
A2 ODJEUIVOS ...ttt 32
G I B ] Tox o] = 32
5. SECRETARIA ADJUNTA ...ttt sttt saneneas 79
S0 I T T o oo 79
5.2 ODJEEIVOS ...ttt 79
6. UNIDAD DE SISTEMAS . ... .ottt ettt st e e srae e s ste e et e e s ta e s bae e saaeeennes 121
6.1 DEfINICION ...cceeeieiieeeeeeeeeeeeee e 121
6.2 ODJELIVOS ....ccoiiiiiiiiiiiie 121
6.3 FUNCIONES ...t 121
7. UNIDAD DE GESTION DE LA INFORMACION........cooovveeereeeeerseeeeeeeeeeeesieneenee s 129
4 = 11 1T o ] o O OSSR 129
7.2 ODJELIVOS ....cooiiiiiiiiiiiie e 129
7.3 FUNCIONES ....uuiiieeeeeeeeeitie e e e e e ettt e e e e e e e e e e eeeaan s e e e e e eeeeeennnnneeeeeeeeennnes 129
8. COORDINACION DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL............. 139
S0 I T 1o o oo 139
LI @ o] 11 1)V o TN 139
SR L  [ox o =T 139
9. INSTITUTO DE FORMACION Y ACTUALIZACION.......covveeeeeeeeeeeeeeeeer e 142
LS 00 I < 11 o o oo ST 142
LS B2 @ 1= 110 1 PP 142
S I e U o3 o] =SSP 142
10.  RELACIONES PUBLICAS ......vsiuriieineiseeiesisssisssesssssssssssss s sssssssssssesssssnsns 150
10.1 DEfINICION e 150

10.2 ODJEUVOS ... et 150



FO.3 FUNCIONES ..o e 150

1@ 108 = N [ PP 156
11. Departamento de Pedagogia........cccociiieieiiiieiiiieeiesie e e et ae e sreenens 156
11.1 DEfiNICION .o 156
11.2 ODJEUVOS ...uuttiieee ettt ettt e e e e e e e et ettt e e e e e e e e e eeaannnaaaeeeeeeeenes 156
L11.3 FUNCIONES ...uuiuiieieeeeieeeetie e ettt s e e e e e e e e ettt e e e e e e e e eeaaana e e e eeeeeeeenes 156
12. DEPARTAMENTO DE LETRAS ...ttt see s ae e e 178
12.1 DEfiNICION ..o 178
12.2 ODJEUVOS ...evtiiiee ettt e e e et e et e e e e e e e e e eatabn e e e e e e eeeeanes 178
12.3 FUNCIONES ...uuiiieieeeeeieeeeiiie e e ettt s e e e e e e e e ee e e e e e e e e e easannnneaeeeeeeennnes 178
13.  SECCION DE IDIOMAS ...ttt eee e eets s ten s es s een e 185
13.1 DEfiNICION ..o 185
13.2 ODJEUIVO ... 185
L3.3 FUNCIONES ... 185
14. DEPARTAMENTO DE ARTE ..ottt ettt ettt ste e 191
14.1 DEfiNICION ..o, 191
I @ o1 1=3 ()Y 0 1 S SSPRPRN 191
15. ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA ...ttt 196
15.1 DEfiNICION .o 196
15.2 ODJEUVOS ...uvuiiie e e e e e et e e e e e e e et e e e aaaaan 196
LI5.3 FUNCIONES ... 196
16. DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA ..ot 201
16.1 DEfiNICION .o 201
16.2 ODJEUVOS ....uveiie et e e e e e e e e e et e e e eaaaaan 201
L16.3 FUNCIONES ... 201
17. DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL ..ot 206
17. 1 DEfiNICION e 206
A @ ][] (Y0 206
17.3 FUNCIONES ...uuiieeeeeeeeeeeiie e e e e e e e e et s e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeasasnnnaeeeeeeeenenes 206
18. ESCUELA DE EDUCACION .....oouiiieeeeeeeeeeee sttt esten s 212
18.1 DEfiNICION .o 212
18.2 ODJEUIVOS ... 212

L8.3 FUNCIONES .. oot ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e ereaaens 212



19. ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO.......ccccoititeiinieeeneeeeenreseese e 216

I B0 R 7Y ] o o o RS SRSR 216
S @ ] o] 11 1LY/ 1RO TSRS 216
LO.3 FUNCIONES ...cviiiieieeteee ettt sttt ettt ettt sttt a e et et aeeb e et s be st et et e e e e eneeaeenes 216
INVESTIGACION. ...ttt ettt ettt ettt e ee et e e te e et e e aeastesreesreeereeseeenee e 227
20. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HUMANISTICAS ..o 227
P20 R =1 o3 T o 227
20.2 OBJBUVOS ...ttt e e e e e et e e e aeeaae 227
20.3 FUNCIONES ...ttt e e e e e et s e e e e e e e e eeatas e e e e e eeeeeeenes 228

21. INSTITUTO DE ESTUDIOS DE LA LITERATURA NACIONAL — INESLIN-..234
P2 I I = 1 o3 T o 234
21.2 ODJELIVOS .....coiiiiiiiiiiiieeeee e 234
21 .3 FUNCIONES ...uiiieieeeeeeeiiie ettt s e e e e e e e e e et s e e e e e e e e eaasasnnaeaaeeeeeennnes 235
EXTENSION ...ttt ettt ettt et e et e et e et e et e eat e st e e et e e et e eseeeaeesreeareeareeeeas 240
22. DEPARTAMENTO DE EXTENSION. ..ottt 240
22. 1 DEfINICION c.ccooiiiiiiiiiiiieeee e 240
22.2 ODJEUVO....uuuii et aaaaaaaan 240

22.3 FUNCIONES ..o e e e 240



. PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento administrativo,
especificamente de la fase de organizacion. Su finalidad es ayudar a comprender
la estructura organizativa, la division del trabajo, la direccion y las relaciones
jerarquicas existentes en una Unidad Académica. Su propdsito es proveer
informacion que oriente a los distintos sectores y actores para potenciar a los
interactuantes, en el logro de los objetivos y metas institucionales.

El Manual de Organizacion y Funciones es Util porque ayuda a la planificacion,
coordinacion, ejecucion, direccion, control y evaluacion de la Facultad de
Humanidades. Asi mismo, asegura la especificidad funcional de la practica
profesional administrativa y la busqueda de la eficiencia y eficacia de las mismas.

Ademas, el Manual de Organizacion y Funciones permite homogeneizar y
racionalizar el trabajo de una institucién. También facilitan la transmisién de datos
e informacion organizacional en forma clara, sencilla y funcional, una vez que
permiten ordenar, sistematizar y orientar el manejo de la informacion. Constituye
un documento fuente para efectos legales y de consulta.

Este manual tiene como propdsitos generales.

Determinar la estructura organizativa de la institucion.

b. Clasificar los puestos e indicar sus atribuciones especificas.

c. Puntualizar las relaciones que existen entre las distintas instancias que
conforman la unidad académica.

d. Describir los componentes de la estructura organizativa y su funcionalidad
dentro de la unidad.

e. Determinar las competencias requeridas para hacer mas funcional los
distintos puestos dentro de la estructura, con un caracter mas eficiente y

eficaz.

El manual consta de tres puntos basicos:

Primero: la identificacion, es decir donde estd ubicado el puesto nominal y su
designacion funcional, su codigo, el jefe inmediato superior y subalternos.



Segundo: se refiere a la descripcion del puesto, misma que abarca su naturaleza,
las atribuciones ordinarias, peridédicas y eventuales, las relaciones de trabajo y la
responsabilidad.

Tercero: abarca requisitos de formacion y experiencia, los requisitos deseables y
las competencias requeridas, con una vision futurista.

Se espera que el instrumento sea una fuente de consulta de toda persona
interesada en el desempefo especifico de cada puesto, e integre a los nuevos
trabajadores para mejorar la estructura organizativa de la Facultad de
Humanidades.

Este instrumento administrativo contiene el marco organizativo y legal de la Facultad
de Humanidades, el cual consta de: definicion, base legal, antecedentes, mision,
vision, objetivos y funciones generales.

Ademas, consta de la descripcion técnica de puestos que incluye: a Junta Directiva,
Decanato, Consejo de Directores, COMEVAL, Unidad de Planificacion, Unidad de
Sistemas, Relaciones Publicas, Instituto de Formacion y Actualizacion,
Acreditacion, Consejo Editorial, Unidad de Gestion de la Informacion y la
Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional, asi como también,
Secretaria Académica, Control Académico, Coordinacion de Asuntos Estudiantiles,
Coordinacion de Inscripciones y Asignaciones, Secretaria Adjunta: Personal
Administrativo, Jefatura Personal Operativo, Vigilancia, Tesoreria, Recepcion de
Informacién, Archivo, Impresiones, audiovisuales, Coordinacién de Seguridad e
Higiene, Biblioteca, y Almacén. Ademas de los departamentos de: Arte,
Bibliotecologia, Extensién, Filosofia, Investigacion, Letras con la Seccién de
Idiomas, Pedagogia, Instituto de Estudios de Literatura Nacional, Instituto de
Investigaciones Humanisticas y, la Escuela de Estudios de Post-grado.
Completandose con el glosario y las fuentes de consulta.



Il. INFORMACION GENERAL DE LA UNIDAD ACADEMICA

Los estudios humanisticos, son parte esencial de la Universidad desde su
fundacion. Aun antes, las humanidades clédsicas eran parte obligada en la
ensefianza. La Facultad de se considera legitima heredera de la constante actividad
de los estudios humanisticos que nacieron con los albores de la propia nacionalidad
guatemalteca.

Actualmente la facultad ofrece estudios a través de los Departamentos de Filosofia,
Letras con la Seccion de Idiomas, Pedagogia, Arte, Postgrado y Extensién que
incluye Escuela de Vacaciones; ademas, Departamento de Bibliotecologia, Instituto
de Investigacién Humanistica, Educacion Virtual.

Esta Unidad Académica ofrece estudios de pre-grado a través de profesorados (a)
de Ensefianza Media, el grado de licenciado (a) en diferentes especialidades, y el
postgrado con Maestria y Doctorado.

La docencia se imparte por semestre de enero a mayo y de julio a noviembre en
las jornadas matutina, vespertina, nocturna, sabatina y dominical. Se ofrece en la
sede central (Departamento de Guatemala) y en 71 Sedes Departamentales.

1. Marco Juridico

La Facultad de Humanidades fue creada mediante el Acta No. 78, punto décimo
sexto del Consejo Superior Universitario de fecha 17 de septiembre de 1945.

Como consecuencia de lo anterior la Facultad de Humanidades inicio sus funciones
con cuatro secciones: Filosofia, Historia, Letras y Pedagogia. El grado se obtenia
luego de cuatro afios de estudio y dos mas para el doctorado. Ademas de estos
titulos la Facultad ofrecia certificaciones de asistencia a estudiantes no inscritos
formalmente.

Se crea ademas la Unidad de Planificacion, como entidad reguladora de los
procesos curriculares de la Facultad, adscrita a la Coordinacion General de
Planificacion, creada el 13 de agosto de 1982, por el Consejo Superior Universitario,
misma que tuvo como antecedente el Organismo de Coordinacién y Planificacion
Académica -OCPA- ente creado en el afio 1992, encargado, en ese entonces; del
analisis, disefio y evaluacion del curriculum de la Facultad de Humanidades.

OCPA funcion6 durante el tiempo transcurrido de 1992 al afio 2005, afio en que se
acordo revisar su razon de ser. Se concluyoé que era conveniente convertirla en
Unidad de Planificaciébn Académica, en respuesta a las necesidades y demandas
del momento. Por tanto, Junta Directiva de la Facultad de Humanidades, acuerda
en el punto DECIMO del Acta No. 01-2006 de fecha 24 de enero de 2016, que a



partir de la fecha el Organismo de Coordinacion y Planificacion Académica —~OCPA-
cambia el nombre al de UNIDAD DE PLANIFICACION ACADEMICA —-UPA-.

Ante un nuevo andlisis efectuado, en el afio 2016, Junta Directiva acuerda
denominar, Unicamente, -UP- Unidad de Planificacion, a la —UPA-, dado que la
Planificacion es una funcidbn que abarca todo el quehacer de la Facultad de
Humanidades, por lo que el Punto VIGESIMO PRIMERO, del acta 09-2016 entra en
vigencia en sustitucion del punto DECIMO, del Acta 01-2006.

En cuanto al primer Manual de Organizacion y Funciones de la Facultad de
Humanidades, fue asesorado por el Lic. Frank Emilio Barrios Terreaux, Profesional
de Sistemas Administrativos, y aprobado, con el Visto Bueno del Ing. Edgar Augusto
Ponce Villeta, Jefe de la Divisién de Desarrollo Organizacional, en el dictamen No.
36-2006. El mismo se dio a conocer en el Punto VIGESIMO OCTAVO del Acta 26-
2006 de la sesion de Junta Directiva con fecha 24 de agosto de 2006.

2. Marco Historico

El 9 de noviembre de 1944, la junta revolucionaria de gobierno emitio el decreto No.
12, por medio del cual se otorgaba autonomia a la Universidad de San Carlos de
Guatemala. EIl decreto en mencion entr6 en vigencia el 1 de diciembre del mismo
afio e indicaba en el articulo 3ro. La integraciobn de la universidad por siete
facultades entre ellas la Facultad de Humanidades.

El proyecto de creacién de la Facultad de Humanidades fue presentado al Consejo
Superior Universitario el 5 de diciembre de 1944. El 9 de diciembre del mismo afio,
el rector de la Universidad propone integrar provisionalmente la junta directiva de la
Facultad de Humanidades.

La primer Junta Directiva de la Facultad de Humanidades estuvo integrada por:
Decano, Licenciado en Derecho José R6lz Bennett; vocales internos del primero al
quinto Luis Cardoza y Aragén, Ricardo Castafieda Paganini, Antonio Goudbaud
Carrera y Adelberto Torres, Alberto Velasquez y como secretario el Doctor Radul
Oseguera Palala.

En sus inicios, la Faculta de Humanidades estuvo ubicada en el edificio de la
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales en la 92, Sur y 10 calle zona 1.
Posteriormente se trasladé a la 92. Avenida y 14 calle zona 1. Afinales de la década
de los sesenta se traslad6 al actual campus de la Ciudad Universitaria de la zona
12, ocupo primero el edificio S-5 que en la actualidad le pertenece la Escuela de
Derecho actualmente se ubica edificio S-4.

El primer Decano Licenciado en Derecho José Ro6lz Bennett cumplié su primer
periodo de 1945 a 1950. Fue electo para un segundo periodo.



En 1947, se cre0 la escuela centroamericana de periodismo, afios después las
secciones de Arte, Bibliotecologia, Idiomas, Historia y Psicologia. En 1974 y 1975
los Departamentos de Psicologia, Historia y la escuela de Periodismo, pasaron a
constituirse en unidades independientes de la Facultad de Humanidades.

En 1998, el Consejo Superior Universitario autorizé la separacion de la Escuela de
Formacion de Profesores de Ensefianza Media EFPEM, ligada a Humanidades
desde 1968-1969.

3. Marco Organizacional
a) Definicion

La Facultad de Humanidades es el 6rgano rector encargado de la educacion
superior. Para su mejor funcionamiento y de conformidad con las leyes y estatutos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, estd conformada por diferentes
dependencias de indole administrativa, académica, extension y servicio. *

b) Mision

La Facultad de Humanidades, es la Unidad Académica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, especializada en la formacion de profesionales con
excelencia académica en las distintas areas humanisticas, que inciden en la

solucién de los problemas de la realidad nacional. (Aprobado por Junta Directiva en
Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 32.2, Acta 11-2008 del 15 de julio de 2008.)

c) Vision

Ser la entidad rectora en la formacién de profesionales humanistas, con base
cientifica y tecnolégica de acuerdo con el momento socioeconémico, cultural,
geopolitico y educativo, con impacto en las politicas de desarrollo nacional, regional
e internacional. (Aprobado por Junta Directiva en Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 32.2,
Acta 11-2008 del 15 de julio de 2008.)

d) Objetivos Institucionales

i. Integrar el pensamiento universitario mediante una visibn conjunta y
universal de los problemas del ser humano y del mundo.

ii. Investigar en los campos de las disciplinas filosoéficas, histéricas, literarias,
linglisticas, pedagogicas, psicologicas, con quienes guarda afinidad y
analdgica.



Vi.

Vil.

viii.

Vi.

Vii.

Preparar y titular a los profesores de Ensefianza Madia tanto en las ciencias
como en la cultura y las artes.

Brindar directa e indirectamente cultura general y conocimientos sistematicos
del medio nacional.

Desarrollar conciencia social en el conglomerado universitario, a fin de
articular con las necesidades de la sociedad guatemalteca.

Realizar las labores de extension cultural que son necesarias para mantener
vinculada a la Universidad con los problemas de la realidad nacional.

Coordinar actividades con academias, bibliotecas, conservatorios, museos y
con todas aquellas instituciones que pueden cooperar con la conservacion,
el estudio, la difusién y al avance del arte de las disciplinas humanisticas.

Cumplir con todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su
orientacién le compete. *

Funciones Integrales

Formar docentes e investigadores capaces de conocer, analizar e interpretar
la realidad histdrica nacional, vinculada a la tradicion intelectual heredada en
un marco constituido por los distintos campos humanisticos; trasmitiendo el
resultado de este proceso tanto en la docencia como en la publicacion de
trabajos.

Formar profesionales que promuevan y fomenten la practica y ensefianza del
arte, asi como la conservacion y preservacion del patrimonio artistico cultural
guatemalteco.

Preparar Profesores de Ensefianza Media en Artes, Filosofia, en Idioma
Inglés, en Letras y Pedagogia, para impatrtirlo en el nivel medio.

Coordinar los programas de proyeccion cultural de la Facultad.

Orientar la docencia, fomentar la investigacion cientifica, promover la
extensién cultural intra y extra-facultativa.

Integrar los esfuerzos por la superacion académica de los/las profesionales
universitarios (as) en general y en particular a quienes obtengan grado
académico de licenciatura de las carreras afines a las humanidades.

Promover la investigacion cientifica en los campos: administrativo, artistico,
bibliotecoldgico, curriculo, derechos humanos, docencia, evaluacion,

6



filosofico,  histérico, intercultural, investigativo, linguistico-literario,
pedagdgico o de cualquier otra especialidad que se creare dentro de la
Facultad de Humanidades.

viii.  Contribuir al planteamiento, estudio y resolucion de los problemas nacionales
desde el punto de vista cultural y educativo; con espiritu patriético.

iX. Resolver en materia de su competencia las consultas que le formulen los
organismos universitarios estatales y otras entidades. *

*Informacioén contenida en el Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad de Humanidades — 2014.



f) Estructura Organizativa

La Facultad de Humanidades es el 6rgano rector en la formacion de profesionales
dedicados a la educacion.

Para su mejor funcionamiento y de conformidad con las leyes y estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, esta conformada por diferentes
dependencias de indole administrativo, académica, extension y servicio.

Cada Departamento esta a cargo de un Director (a) designado por Junta Directiva,
a propuesta del Decano.



Organigrama Estructural de la Facultad de Humanidades
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.  INFORMACION ESPECIFICA DE LOS ORGANISMOS

1. JUNTA DIRECTIVA

Es el organismo maximo de la Facultad de Humanidades y esta integrada por el
Decano que la preside, un Secretario, y cinco Vocales, de los cuales dos son
profesores titulares, uno profesional no profesor y dos estudiantes. (Recinos,
Moscoso, & Fernandez, 2005, pag. 51)

1.1 Base Legal

El articulo 29 de la Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
establece que cada Facultad debe poseer en su estructura organizativa una Junta
Directiva, como maximo organo de direccion.

1.2 Definicion

Es el 6rgano de conduccion superior de las politicas facultativas, toma de decisiones
finales y velar por la calidad académica de la misma.

1.3 Integrantes

Esta integrada por el Decano quien lo preside, Secretario(a) Académica, tres
vocales profesionales y dos vocales estudiantiles.

1.4 Funciones

De conformidad al articulo 30 de los Estatutos de la USAC son atribuciones de Junta
Directiva:

a. Elaborar politicas de desarrollo institucional de la Facultad de Humanidades
en materia de investigacion, docencia, extension y servicio.

b. Planificar en coordinacion con los demas organismos de la Facultad de
Humanidades todo lo relacionado con el desarrollo y la evaluacion de
proyectos y programas de cardcter integral y con diversas entidades de
cooperacion internacional

c. Velar por la calidad de los programas y proyectos que se ejecutan en los
diferentes Departamentos de la Facultad de Humanidades.

d. Aprobar los diferentes instrumentos para efectivizar el trabajo administrativo.
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Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones relativas al
quehacer interno de la Facultad de Humanidades.

Garantizar la promocion docente y administrativa del personal para efecto de
movilidad profesional, econémica y social.

Promover toda cuestion relativa a examenes
Dictaminar en las consultas que se le hagan en materia de su competencia.

Aprobar el presupuesto anual de la Facultad, para trasladarlo a donde
corresponda en la época que al efecto se sefale.

Promover la calidad del Departamento de Investigacion de la Facultad de
Humanidades por medios de sus institutos.

Orientar el proceso disciplinario del personal administrativo y docente de las
diversas instancias de la Facultad, de conformidad con reglamentos y leyes
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

11



2. DECANATO

2.1 Definicion

La decanatura es la instancia ejecutiva de la Facultad, quien la representa en actos
administrativos y académicos nacionales e internacionales. Es electo tanto por
estudiantes como por profesores titulares, para un periodo de cuatro afos
prorrogable, con base en el Estatuto Universitario, parte académica.

Se encarga de velar porque se cumplan en la Facultad las disposiciones del Consejo
Superior Universitario, Rectoria y Junta Directiva de la Unidad Académica.

2.2 Objetivo

Fortalecer la educacion superior mediante el buen funcionamiento de todas las
acciones académicas y administrativas en la Facultad de Humanidades.

2.3 Funciones

a) Representar a la Facultad en todo aquello que fuere necesario;

b) convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Directiva de la Facultad;

c) cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones del Consejo Superior
Universitario, de la Rectoria y de la Junta Directiva.

d) administrar acciones académicas y administrativas de la Facultad.
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1 | Decanatura 1 03.25.36 14
2 | Secretaria Ejecutiva | 1 12.05.36 17
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Decano CODIGO: 03.25.36
PUESTO FUNCIONAL: Decano
INMEDIATO SUPERIOR: Junta Directiva

SUBALTERNOS: Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Directores de
Departamento, Jefes y Coordinadores de dependencias.

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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 una facultad de
la Universidad y velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo Superior
Universitario, Rectoria y la Junta Directiva de la facultad que dirige.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Representar a la Facultad en todas las acciones atinentes a su puesto.

b. Convocar a presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Directiva de la Facultad.

c. Cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones del Consejo Superior
Universitario de Rectoria y de Junta Directiva.

d. Resolver cuestiones relacionadas con examenes de pregrado, grado y
postgrado de la Facultad.

e. Velar por el buen funcionamiento del desempefio administrativo, docente y
discente.

f. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normativos y disposiciones
legales de la Facultad y de la Universidad.

g. Supervisar la efectividad y puntualidad en los procesos de ensefianza
aprendizaje, asi como la calidad de las instalaciones y los productos de los
diferentes organismos del organigrama institucional.

h. Evacuar todos los asuntos administrativos y técnicos relacionados con su nivel.
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i. Aprobar la organizacion interna traducida en comisiones, tareas y actividades
asignadas, calendarios y horarios de los diferentes Departamentos y oficinas
administrativas.

j. Desempeniar las funciones atinentes a su cargo.

2.2 PERIODICAS

a. Organiza el servicio en caso de licencia concedida por la Junta Directiva los
catedraticos titulares.

b. Dar cuenta mensual a Junta Directiva del cumplimiento de las labores
administrativas, docentes de investigacion y servicio.

c. Convocar profesores y administrativos para efecto de informacion e académica
de su competencia.

d. Presidir reuniones de Junta Directiva.

e. Promover los procesos de oposicién y seleccion de personal nuevo de la
Facultad. Conforme los reglamentos de la Universidad.

f. Evacuar audiencias a personal docente y administrativo que ha caido en
problemas de indisciplina e impuntualidad de desempefio.

2.3 EVENTUALES

a. Convocar y presidir sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Directiva de
la Facultad.

b. Analizar y revisar los presupuestos y partidas ordinarias o extraordinarias de
funcionamiento e inversion.

c. Representar al sefior Rector en actividades culturales o académicas de la
Universidad de San Carlos.

d. Presidir actos académicos, graduaciones y lecciones inaugurales, tanto en el
campus central como en los departamentos del pais.

3. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel extra Facultativo, miembros de consejo Superior Universitario, Rector,
Directores Generales y sus subordinados. A nivel intrafacultativo, con la Secretaria
Académica, Secretaria Adjunta, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion,
Coordinadores, profesores, discentes, personal administrativo y de servicio.

4. RESPONSABILIDAD

a. Representar a la Facultad de Humanidades.
b. Aprobar los calendarios relacionados con examenes finales de pregrado, grado
y postgrado.
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Analizar y aprobar en coordinacion con Junta Directiva estudios y expedientes
de caracter legal emanados de Consejo Superior Universitario y normativos
internos de la Facultad.

Coordinar el cumplimiento y la efectividad de las evaluaciones que se realizan,
para garantizar la confiabilidad de los procesos y productos.

Remitir a las autoridades de rectoria, la ejecucion anual de la Facultad en una
memoria de labores.

Aprobar las ternas examinadoras propuestas por los Directores de
Departamento, Escuela o Seccién.

Dar curso inmediato a las demandas de los diversos actores de la Facultad para
efecto de resolucion y dictamen.

Coordinar acciones con el equipo de profesionales y estudiantes del ejercicio
profesional supervisado —EPS, para garantizar niveles de logros aceptables.
Remitir a las autoridades de Rectoria los resultados obtenidos de la ejecucion
de la Facultad en materia financiera, logistica, administrativa y académica.

=
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[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencias

Ser originario de Centro América.

Ser miembro de la Facultad respectiva.

Haber ejercido docencia universitaria por lo menos tres afos.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del estado seglar.

Ser colegiado activo.

De preferencia maestria en el campo gue requiera el puesto.

tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas con la administracion.

Otros requisitos

Cargo de eleccion interna (electo por mayoria de votos de los electores que
integran el Cuerpo Electoral de la Facultad, Articulo 34 de la Ley Organica de
la Universidad y Articulo 44 de los Estatutos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala).

Duracion en el ejercicio del cargo por un periodo de cuatro afios (Articulo 44 de
la Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala).
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Secretaria Ejecutiva | CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria Ejecutiva |

INMEDIATO SUPERIOR: Decanato, Secretaria Académica y Secretaria Adjunta

SUBALTERNOS:  somemeoermmsme oo

Il. DESCRIPCION DE PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en atender las demandas del jefe inmediato superior,
en la ejecucion de labores con responsabilidad y confidencialidad eventualmente
realiza otras tareas de administracién que requieren toma de decisiones, de acuerdo
con normas y procedimientos de trabajo establecidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Transcribir, la correspondencia, punto de actas.

Trasladar correspondencia.

Enviar correspondencia.

Archivar documentos varios.

Tomar dictados y transcribirlo.

Atender a los inmediatos superiores.

Atender al publico, personal docente, administrativo y estudiantes.
Atender la llamada telefonica.

S@rooo0oTp

2.2 PERIODICAS

Elaborar agenda de sesiones.
Redactar minutas de la sesion.
Transcribir puntos de actas.
Colaborar con los eventos electorales.
Preparar el salon para sesiones.
Mecanografiar indice de actas.
Transcripcion final de actas.

@ rooo0oTw
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2.3 EVENTUALES

Empastar actas.

Organizar documentos.

Archivar.

Colaborar en actividades especiales programadas por decanato, secretaria
adjunta o académica.

e. Atender en mesas en época de elecciones.

apop

3. RELACIONES DE TRABAJO

Secretaria General de la Universidad, Registro y Estadistica, Sistema Ubicacion y
Nivelacion, Secretarias de Decanatos de otras Unidades Académicas, oficinas
internas de la Facultad y otras instancias de la Universidad de otros paises.

4. RESPONSABILIDAD

a. Resguardo y control de documentos de Junta Directiva.
b. Bases para puntos de actas, control de expedientes.
c. Asistir al jefe inmediato superior cuando se lo requieren.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campo secretarial, amplios
conocimientos de computacién, un afio de estudios universitarios y tres afios en
la ejecucion de labores ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el campo secretarial, amplios
conocimientos de computacion y cuatro afios en la ejecucion de labores
ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que incluya supervision de
recurso humano.
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3. UNIDAD DE PLANIFICACION

3.1 Definicion

Es el organismo encargado de la planificacion, la asesoria, la consultoria y la
investigacion en materia de proyectos y programas educativos en la Facultad de
Humanidades.

3.2 Objetivos

e Establecer la viabilidad de las propuestas de indole administrativa y
curricular.

e Ofrecer condiciones de pertinencia, factibilidad y validez del punto de vista
legal, técnico, experimental y presupuestario.

e Propiciar la intervencion de los estamentos de la Facultad en la busqueda de
soluciones a los problemas administrativos y curriculares.

e Planificar los proyectos de mejoramiento administrativo y curricular.

e Formular estrategias de integracion de actividades para el logro de metas del
mejoramiento curricular y administrativo.

e Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de desarrollo administrativo y
curricular que se realizan en el interior de la Facultad.

3.3 Funciones

Contribuir para que las decisiones en materia administrativa, académica, de
investigacion y de extension se cumplan con viabilidad, factibilidad y prontitud.

Brindar asesoria al decano a efecto de lograr 6ptima calidad en el proceso
administrativo y académico en cuanto a programacion curricular, recursos
educativos, procesos de aprendizaje, rendimiento académico, investigacion y de
extension.
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ORGANIGRAMA

Unidad de
Planificacion
Investigacion Disefio Evaluacion
Curricular Curricular Curricular
No. Puesto Puesto No. de Cadigo No. de
Nominal Funcional Plazas Pagina
1 | Profesor Titular Director 1 21.01.21 21
2 | Profesor Titular | Asistente de 1 21.01.11 23
Curriculum
(investigacion)
3 | Profesor Titular | Asistente de 1 21.01.11 25
Curriculum
(Disefio)
4 | Profesor Titular | Asistente de 1 21.01.11 28
Curriculum
(Evaluacion)
5 | Secretarialll | - 1 12.05.18 30
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades.

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director Unidad de Planificacion.
INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad de Humanidades.
SUBALTERNOS: Investigador Curricular, Disefiador Curricular,

Evaluador Curricular, Secretaria

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Profesional universitario, como minimo, con grado académico de Licenciado, con
conocimientos de planificacion, desarrollo curricular, formulacién, evaluacion vy
administracion de proyectos. Preferentemente con experiencia en procesos de
planificacion, elaboracion de diagndstico y evaluaciéon curricular.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Implementar procesos de planificacion dentro de la Unidad Académica.

b. Dirigir y coordinar la formulacion, revisién, actualizacion y evaluacién del plan
estratégico y plan operativo anual.

c. Planificar y evaluar en forma integral el curriculo.

d. Asesorar a los érganos de direccion.

2.2 PERIODICAS:

a. Formular y evaluar proyectos relacionados con el desarrollo institucional.
b. Participar en la elaboracion de politicas generales, especificas institucionales.
c. Contribuir con el banco de proyectos de la Facultad y la Universidad.

2.3 EVENTUALES:

a. Participar en reuniones de los 6érganos de direccion de la Universidad.

b. Asistir a talleres, seminarios, conferencias relacionadas con el que hacer de la
Unidad de Planificacion.

c. Organizar comisiones y coordinarlas para ejecutar programas permanentes de
desarrollo docente.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Decanato, Directores de Departamento, Coordinadores de Unidades y Secciones de la
Facultad Secretaria Académica, Direccidon de Planificaciéon, Direccién de Planificacion
de la Universidad, Comision Técnica de Planificacion.

4. RESPONSABILIDAD

a. Establecer si las propuestas de indole administrativo y curriculares presentados
por su estudio ofrecen condiciones de pertinencia, factibilidad y validez.

b. Propiciar la participacion de los diferentes niveles organizacionales.

c. Evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia de la Facultad.

d. Analizar los proyectos enviados emitidos.

e. Planificar los proyectos de mejoramiento administrativo curricular.

f. Coordinar, supervisar y evaluar las actitudes de desarrollo administrativo y
curricular.

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

a. Tener como minimo el grado de Licenciatura en Ciencias de la Educacion,
Investigacion o Administraciéon Educacion.

b. Ganar el concurso de oposicion correspondiente.

c. Presentar la papeleria que le acredita como tal.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMNISTRATIVA: Facultad De Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular del Il al X CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL.: Investigador (a) Curricular

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Planificacion
SUBALTERNOS: oo

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo consistente en disefiar, organizar, dirigir y ejecutar investigaciones de caracter
aplicado sobre problemas socio-educativos, administrativos, técnico-curriculares de la
Facultad de Humanidades.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Disefiar proyectos de investigacion en relacion a problemas y fenbmenos
socioeducativos que inciden en limitaciones evidenciados de la Facultad de
Humanidades.

b. Establecer diagndsticos y analisis situacionales en relacibn a problemas
concretos como la demanda y oferta educativa.

c. Elaborar diagnésticos especificos sobre marginalidad educativa, caracteristicas,
necesidades y expectativa de la poblacion.

d. Investigar respecto al alcance de las politicas, fines y objetos educativos en la
Facultad de Humanidades.

e. Investigar respecto al alcance e importancia de los proyectos educativos en la
Facultad de Humanidades.

f. Procesar, analizar e investigar los datos extraidos de las investigaciones
realizadas y ahondar prondsticos respectivos.

g. Proponer al Coordinador de la Unidad de planificacién, los proyectos y acciones
educativas para dar respuesta a los problemas y fenOmenos evidenciados en las
investigaciones ejecutadas.

h. Publicar los productos de investigacion realizadas.
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2.2 PERIODICAS:

a. Coordinar acciones de investigacion con otros organismos de investigacion la
Universidad de San Carlos.

b. Apoyar el Coordinador de la Unidad de Planificacion den as capacitaciones lleven
a cabo.

c. Elaborar informes mensuales y semestrales.

d. Elaborar proyectos de investigacion.

2.3 EVENTUALES:

a. Ejecutar investigaciones con recurso profesional del ministerio de Educacion,
Salud y Ambiente en materia educativa y ambiental.
b. Participar en congreso académicos de investigacion.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Extra Facultativo: Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales que hacen
investigacion educativa, Unidades de investigacion de la Universidad.

Intra Facultativo: Coordinador y disefiador Curricular de la Unidad de Planificacion y
Docentes.

4. RESPONSABILIDAD

Disefiar, orientar, sistematizar, publicar y orientar los proyectos de investigacién, para
enriquecer procesos de docencia y cumplir con las acciones de extension de la Facultad
de Humanidades. Presentar los informes mensuales semestrales investigaciones
efectuadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencias

Profesor Titular del 1l al X

Maestria en Investigacion, Planificacion, Evaluacion o Proyectos.
Dos afios de experiencia en trabajo de investigacion

Colegiado activo.

apop
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMNISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular II-X CODIGO: 21.01.11

PUESTOFUNCIONAL: Disefiador (a) de Curriculum

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Unidad de Planificacion

YU = T = 2 @ S ——

I. DSCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico orientado a la investigacion, diagndstico, disefo, validacion, revision,
evaluacion y realimentacién del curriculum para atender y responder a la demanda de la
comunidad y enriquecer la oferta curricular de la Facultad de Humanidades.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.

Disefar curricula a tono con los enfoques modernos de la ciencia, técnica y
demanda de la comunidad.

Asesorar al personal docente en el disefio y desarrollo en planes, programas,
métodos, técnicas didacticas y evaluacion del aprendizaje.

Asesorar a personal docente y administrativo en planificacion, desarrollo y
evacuacion curricular.

Asesorar a personal docente y administrativo en la estructura de disefios
curriculares de carreras especificas demandadas por la comunidad.

Promover cursos, talleres, seminarios, pasantias y diplomados para personal
docente, administrativo y decente de la Facultad en disefio e implementacion
curricular.

Supervisar, revisar, controlar y evaluar la aplicacion de los distintos curricula y os
resultados de proyectos e innovaciones educativas.

Resolver las dudas y problemas de caracter académico referidos a contenidos,
metodologia, estrategias curriculares, tanto en el Campus Central, como en el
interior del pais.
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h. Promover la conformacion de concejos curriculares a nivel local, para
retroalimentar el proceso académico.

i. Impulsar, orientar a asesorar las actividades tendientes a revisar, ajustar o
reestructurar los disefos curriculares implementados.

2.2 PERIODICAS

a. Coordinar con otras instancias del nivel de la Facultad de Humanidades, como
los institutos de investigacion, para efectos de analisis y actualizacion.

b. Disefiar, promover, experimentar y evaluar técnicamente, alternativas y
estrategias de educacion en materia curricular, para ampliar los cuadros
profesionales de la facultad de Humanidades.

c. Impulsar procesos de formacién en materia curricular, para ampliar los cuadros
profesionales de la Facultad de Humanidades.

2.3 EVENTUALES

a. Propiciar acciones de coordinacion con otros organismos e instancias de la
Universidad de San Carlos en disefio, desarrollo y evaluacion curricular.

b. Promover y coordinar acciones educativas con miembros y autoridades de los

Ministerios de Salud, Ambiente y Educacion, para efectos de poner en comun

los curricula nacionales.

Orientar en aspectos de disefio, ejecucion y evaluacion del curriculum.

Evaluar los disefios con personal técnico a otras entidades educativas del

Estado.

Qo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Unidad de Planificacion, Direccion de Departamento, otros organismos de curriculum
de la Facultad. Direccién General de Docencia, organismos de curriculo de la
Universidad de San Carlos, Unidades de Planificacién y curriculo del Ministerio de
Educacion.

4. RESPONSABILIDAD

Investigar, diagnosticar, disefiar, revisar, evaluar y retroalimentar todo el proceso
curricular de la Facultad de Humanidades.
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[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

e o

Licenciado en Pedagogia y Ciencias de la Educacién, Pedagogia y

Administracion Educativa o Investigacion Educativa.
Maestria en Investigacion, Curriculum o Evaluacion.
Cinco afos de experiencia.

Colegiado activo.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular II-X CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Evaluador (a) Curricular

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Unidad de Planificacion

SUBALTERNOS: = -mmmmmmeoeeee-

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico orientado al diagndstico, evaluacion y validacion de los
documentos curriculares para atender y responder a la demanda de la comunidad
y enriquecer la oferta curricular de la Facultad de Humanidades.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS

a.

b.

Evaluar el disefio de curriculas a tono con los enfoques modernos de la
ciencia, técnica y demanda de la comunidad.

Asesorar al personal docente en el disefio y desarrollo en planes, programas,
meétodos, técnicas didacticas y evaluacion del aprendizaje.

Asesorar a personal docente y administrativo en planificacion, desarrollo y
evaluacion curricular.

Asesorar a personal docente y administrativo en la estructura de disefios
curriculares de carreras especificas demandadas por la comunidad.
Promover cursos, talleres, seminarios, pasantias y diplomados para personal
docente, administrativo y decente de la Facultad en disefio, implementacion
y evaluacion curricular.

Supervisar, revisar, controlar y evaluar la aplicacion de los distintos curriculas
y los resultados de proyectos e innovaciones educativas.

Resolver las dudas y problemas de caracter académico referidos a
contenidos, metodologia, estrategias curriculares, tanto en el Campus
Central, como en el interior del pais.

Promover la conformacion de concejos curriculares a nivel local, para
retroalimentar el proceso académico.

Impulsar, orientar y asesorar actividades tendientes a revisar, ajustar o
reestructurar los disefios curriculares implementados.
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2.2 PERIODICAS

a. Coordinar con otras instancias del nivel de la Facultad de Humanidades,
como los institutos de investigacion, para efectos de analisis y actualizacion.

b. Evaluar técnicamente, alternativas y estrategias de educacion en materia
curricular, para ampliar los cuadros profesionales de la Facultad de
Humanidades.

c. Impulsar procesos de formacion en materia curricular, para ampliar los
cuadros profesionales de la Facultad de Humanidades.

2.3 EVENTUALES

a. Propiciar acciones de coordinacion con otros organismos e instancias de la
Universidad de San Carlos en disefio, desarrollo y evaluacion curricular.

b. Promover y coordinar acciones educativas con miembros y autoridades de

los Ministerios de Salud, Ambiente y Educacion, para efectos de poner en

comun los curricula nacionales.

Orientar en aspectos de disefio, ejecucion y evaluacién del curriculum.

Evaluar los disefios con personal técnico a otras entidades educativas del

Estado.

Qo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Unidad de Planificacién, Direccion de Departamento, otros organismos de
curriculum de la Facultad. Direccion General de Docencia, organismos de curriculo
de la Universidad de San Carlos, Unidades de Planificacion y curriculo del Ministerio
de Educacion.

4. RESPONSABILIDAD
Evaluar y retroalimentar todo el proceso de investigacion, diagnostico, disefio
curricular de la Facultad de Humanidades.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de formacion y experiencia

Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa.
Profesor (a) Titular.

Experiencia administrativa.

Experiencia docente.

Colegiado activo.

Otros.

~ooo0op
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL.: Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria lll
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Departamento
SUBALTERNOS: = e

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales diversas en grado
de dificultad crecientes, en apoyo al jefe de departamento, direccién de
departamento, secretaria adjunta, y otra dependencia de similar jerarquia. Sigue
instrucciones generales, aplica su criterio para resolver problemas de trabajo de
acuerdo con las normas generales y practicas establecidas en la dependencia.
Guarda discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene buenas relaciones con
el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Recibir, seleccionar, foliar, archivar.

b. Llevar registro de papeleria y correspondencia que ingresa y egresa.

c. Atender al personal docente, administrativo, estudiantil y publico en
general.

d. Compaginar trabajos elaborados por su superior.

e. Digitar el calendario de diferentes Departamentos en el momento que se le
demande.

f. Colaborar con su jefe inmediato superior.

g. Llevar a la ventanilla de informacion la correspondencia de los
departamentos.

2.2 PERIODICAS

Colaborar en actividades de profesionalizacion docente.

Buscar en archivo documentos requeridos por Junta Directiva.

Digitar las propuestas de nombramiento del personal docente.

Digitar carga académica de cada uno de los docentes con los datos
proporcionados por los directores.

apop
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2.3 EVENTUALES
a.

e o

Junta Directiva, Decanato, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Registro y
Estadistica, Publicidad, Personal, , Control Académico, Impresion, Departamento
de Arte, Idiomas, Letras, Bibliotecologia, Educacion Virtual, Filosofia y Postgrado.
Secciones Departamentales, Asuntos Juridicos, Secretaria General de la
Universidad y del Sistema Ubicacion y Nivelacion.

Participar en los programas de adiestramiento que se organicen para
elevar su capacidad y rendimiento.

Revisar el padron electoral.

Digitar actas de exadmenes finales.

Atender al personal docente en cuanto a digitacion de programas y otros
documentos inherentes a su actividad docente.

Colaborar con la preparacion de papeleria necesaria para la eleccion de
Jurados de oposicion, eleccion de representantes estudiantiles ante el
Consejo Superior Universitario y otras elecciones.

Digitar la actualizacion del catalogo de estudios de la USAC.

3.RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Tomar dictado y transcribir documentos.
Redactar y elaborar agenda.
Controlar ingreso y egreso de documentos.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia
Personal Externo

Secretaria Bilingue.

Secretaria Comercial.

Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial.

conocimientos de computacién y tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales.

Personal Interno:

Secretaria Bilingue.

Secretaria Comercial.

oficinista u otra carrera afin al campo secretarial.

conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucién de trabajos
secretariales o como secretaria ll.
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4. SECRETARIA ACADEMICA

4.1 Definicion

Unidad encargada de dar tramites a expedientes de Junta Directiva y del Decanato.
Atiende las funciones de Secretaria que corresponde de acuerdo con el estatuto.
Planifica, organiza, coordina, dirige, ejecuta y controla tareas técnicas y docentes
de la Facultad. Se desempeiia como secretario (a) de Junta Directiva.

4.2 Objetivos

Desarrollar acciones de mejora continua para efectos de fortalecer el desarrollo
académico institucional el criterio integrado, sostenible y corresponsable del
personal académico, estudiantes y personal administrativo.

Coadyuvar al fortalecimiento de la estructura académico-administrativa de la
Facultad de Humanidades.

4.3 Funciones

a.

o

Coordinar acciones con las diferentes instancias de la Administracién General de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Proponer acciones concretas de analisis, debidamente fundamentadas.
Organizar acciones que fomenten el desarrollo académico de la Facultad.

. Convocar, coordinar y presidir reuniones con directores de departamento,

escuela y seccion, coordinadores administrativos y subcoordinadores
académicos, asi como, personal docente y personal de niveles intermedios.

e. Supervisar y coordinar acciones académicas inherentes a su cargo.

Resolver los diferentes objetos de discusién por parte de Junta Directiva de la
Facultad de Humanidades.

. Analizar normativos y reglamentos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala para su correcta aplicacion en la Facultad de Humanidades.

. Analizar los diferentes normativos y reglamentos de la Facultad de Humanidades.

Resolver diferentes casos de caracter académico con autoridades de la Facultad.
Dirigir 'y supervisar las transcripciones de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de Junta Directiva.

Crear las condiciones que permitan la realizacién de las tareas académicas de la
Facultad de Humanidades.

Evaluar las acciones particulares y globales de impacto de la Facultad de
Humanidades.

m.Desarrollar otras actividades inherentes a su cargo.
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ORGANIGRAMA- SECRETARIA ACADEMICA

Secretaria
Académica
Apoyo
Administrativo
Coordinacién de Coordinacion Coordinacion de
Control de Asuntos Inscripciones y
Académico Estudiantiles Asignaciones

Biblioteca

No. Puesto No. de Plazas Caddigo No. de Pagina
1 Secretaria Académica 1 03.25.26 34
2 Secretaria | 1 12.05.16 37
3 Secretaria lll 1 12.05.18 30
4 Secretaria | 1 12.05.16 37
5 Oficinista Il 1 12.05.57 40
6 Jefe de Control Académico 1 12.25.21 42
7 Auxiliar de Control Académico 1 12.25.12 45
8 Oficinista Il 1 12.05.57 40
9 Coordinador de Asuntos 1 21.01.11 48

Estudiantiles
10 | Oficinista | 1 12.05.56 50
11 | Oficinista | 1 12.05.56 52
12 | Oficinista | 1 12.05.56 55
13 | Oficinista | 1 12.05.56 58
14 | Oficinista | 1 12.05.56 58
15 | Oficinista | 1 12.05.56 61
16 | Profesional en Sistemas de 1 09.20.16 63

Computacion
17 | Auxiliar de Biblioteca | 1 05.25.16 66
18 | Oficinista | 1 12.05.56 69
19 | Secretaria | 1 12.05.16 71
20 | Auxiliar de Biblioteca | 1 05.25.16 73
21 | Auxiliar de Biblioteca | 1 05.25.16 75
22 | Auxiliar de Biblioteca Il 1 05.25.17 77
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Secretaria Académica CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Académica
INMEDIATO SUPERIOR: Decanato

SUBALTERNOS: Directores de Departamento, Docentes, Secretaria
Ejecutiva |, Secretaria Ill, Secretarias I, Oficinista Il, Personal de Control
Académico, Coordinacion de Asuntos Estudiantiles, Coordinacion de Inscripciones
y Asignaciones.

ll. DESRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
ejecutar y controlar tareas técnicas y docentes de la Facultad. Se desempefia como
Secretario (a) del maximo 6rgano de decision como lo es la Junta Directiva.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

a. Firmar certificaciones y constancias de cierre de pensum.

Elaborar agenda de sesiones de Junta Directiva.

c. Dirigir y supervisar las transcripciones de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva y actas de graduacion de Profesorado,
Licenciatura y Maestria.

d. Convocar, coordinar y presidir reuniones y sesiones con Autoridades

Superiores y Personal de mando medio y Operativo de la Facultad de

Humanidades.

Coordinar actividades académicas.

Coordinar sesiones de claustro y personal administrativo.

Autenticar documentos.

Instalar examenes de Profesorado, Técnicos, Licenciatura, Maestria y

Doctorado y dar fe de lo mismo.

Conceder audiencias a Autoridades, Docentes, Personal Administrativo y de

Servicio extra e intra facultativas y resolver segun sea el caso.

=3
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2.2 PERIODICAS

o

K.

Convocar y organizar procesos electorales.

Convocar y organizar los procesos de oposicion.

Emitir dictAmenes a todo informe o proceso que le sea demandado por el
Decano o Autoridades Superiores de la Universidad.

Elaborar informes/antecedentes de todo proceso llevado a cabo con
antelacion.

Coordinar audiencias a personas que demanden ser escuchadas por Junta
Directiva.

Ejecutar la agenda de cada sesion de Junta Directiva.

Preparar informes y material que el Decano le demande para la toma de
decisiones.

Elaborar calendario de actividades semestrales con el Consejo de Directores.
Elaborar Plan Operativo de la Facultad de Humanidades del Decano,
Secretario Adjunto y Consejo de Directores.

Proponer e implementar nuevas estrategias para ser mas eficiente en el
trabajo académico y administrativo de la Facultad de Humanidades.

Formar parte de diversas comisiones que establezca Junta Directiva.
Presidir y organizar actos de imposicion de toga individual y grupal.

m. Presentar informe anual de las labores realizadas.

1.1EVENTUALES

a.
b.

Visitar Secciones Departamentales.

Asistir a sesidn de Consejo Superior Universitario, cuando asi le sea
demandado.

Elaborar todo informe circunstanciado que le demande Rectoria.

3. RESPONSABILIDAD

Asistir las sesiones de Junta Directiva.

Presenciar los examenes de profesorados, licenciatura y maestria dando fe
de los mismos.

Dirigir actividad administrativa-docente de la Facultad de Humanidades.
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4.RELACIONES DE TRABAJO

Registro y Estadistica, Secretaria General de la Universidad, Direccion de Docencia,
Direccion de Investigacion otras direcciones. INTECAP, MINEDUC, ONG’'S,
Municipalidades y otras Universidades nacionales e internacionales.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia personal

Profesor (a) titular 111

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Estudios de Post-grado: Maestria o Doctorado.
Colegiado activo.

apop
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO: 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria |

INMEDIATO SUPERIOR: Decanato, Secretaria Académica y Secretaria
Adjunta

SUBALTERNOS: e

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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.
Sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el publico y
observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a.

o

~® o0

g.
h. Mantener archivo ordenado de correspondencia en general.

Transcribir documentos de investigacion, impresion y traslado a donde
corresponda.

Transcribir resultados de actividades programadas a solicitud de la Secretaria
Académica.

Atencion general a los usuarios.

Colaborar con la Secretaria Académica en actividades programadas.

Apoyar a Secretaria Académica cuando lo solicite.

Asistir a la Secretaria Académica en reuniones de directores y profesores en
elaboracién de agenda, memoria de reuniones, reproduccion de material de
apoyo.

Elaborar circulares, citaciones y notificaciones.

2.2 PERIODICAS

a.

Elaborar memoria de labores de sesiones en general a solicitud de la
Secretaria Académica.
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b. Citar a docentes para actividades académicas.

c. Transcribir y elaborar el Plan Operativo Anual, segun instrucciones de la
Secretaria Académica.

d. Transcribir informes anuales.

e. Asistir ala Secretaria Académica en la organizacion de actos de imposicion de
togas.

f. Elaborar listados de participantes por carrera para el ingreso al acto de
togacion que corresponda.

g. Entregar y registrar togas para cada uno de los participantes y padrinos.

h. Ordenar y revisar recibos exdmenes de Licenciatura y trasladar a Tesoreria.

i. Elaborar nombramientos y contratos de personal administrativo y Docentes de
todos los programas y carreras de la facultad que corresponden a las
diferentes partidas presupuestarias.

j. Elaborar actas de exdmenes de graduacion de las diferentes carreras, velar
por el uso correcto de las hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuenta para elaboracion de actas.

k. Recibir y revisar documentos fisicos y CD previo a entrega de actas de
graduacion.

|. Elaborar papeleria para orden de impresion de titulos.

m. Revisar, ordenar recibos de exdmenes de licenciatura y trasladar a Tesoreria.

2.3 EVENTUALES

a. Elaborar requerimiento de pines en almacén.

3. RESPONSABILIDAD

Resguardar y registrar contratos y nombramientos.

Utilizar eficaz y eficientemente las hojas autorizadas por Contraloria
General de Cuentas para elaboracién de actas.

Resguardar y controlar documentos de Secretaria Académica.

Analizar recibos de exdmenes de Licenciatura y traslado a Tesoreria.
Asistir al jefe inmediato superior.

Controlar 6rdenes para impresion de titulos de Licenciatura y certificacion.

oo
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Secretaria Académica, Tesoreria, Secretaria Adjunta, Registro y Estadistica.
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1.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo
- Secretaria Bilinguie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Un afo en la ejecucion de labores de oficina.

b. Personal Interno
- Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Seis meses en la ejecucion de labores de oficina.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Oficinista Il CODIGO: 12.05.57

PUESTO FUNCIONAL.: Oficinista Il

INMEDIATO SUPERIOR: Decanato, Secretaria Académica y Secretaria
Adjunta

SUBALTERNOS:

ll. DESCRIPCIOIN DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna
dificultad, en apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Recibir expedientes para exadmenes especiales del Departamento de Extension.

b. Verificar informacion en el sistema de elaboracion de actas contra la informacién
fisica e impresion de las certificaciones y 6rdenes de impresion de titulos,
obtencién de firmas.

c. Depurar expedientes (posteriormente al examen privado los expedientes sobran

en Secretaria Académica y depuracion de la documentacion, actas y la seleccién

debe empastarse).

Tomar dictado de la Secretaria Académica cuando lo solicite.

Digitar informacién de los estudiantes para elaboracion de Actas.

Atender a usuarios.

Colaborar con la Secretaria Académica cuando lo solicite.

Asistir a la Secretaria Académica en lo que corresponda a atencion a docentes

y estudiantes.

i. Llevar archivo ordenado de correspondencia.

S@ oo

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar 6rdenes de impresion de Titulos y Certificaciones.
b. Atender examenes privados de profesorado.

- Elaborar actas.

- Elaborar papeleria para expedientes.
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- Asignar salones para evaluacion.

- Obtener firmas y sellos.

- Entregar personalmente a cada estudiante el acta.

Revisar y trasladar recibos de honorarios a Tesoreria.

d. Elaborar informe a Registro y Estadistica (se elabora informe anual de todos los
estudiantes evaluados y se traslada con oficio a la Unidad de Registro y
Estadistica).

e. Elaborar indices para encuadernar (de todos los estudiantes y evaluados en el
afo).

f. Archivar asistencia de personal docente de la Facultad de Humanidades.

g. Solicitar y reproducir formularios para exadmenes privados.

o

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar en eventos designados por autoridades.

3. RESPONSABILIDAD

Controlar 6rdenes para impresion de titulos y certificacion.

Archivar actas de graduacion.

Controlar recibos de honorarios a docentes.

Resguardar y controlar documentos de Secretaria Académica.

Asistir al jefe inmediato superior cuando se lo requieran.

Archivar asistencia de personal docente.

Revisar yordenar recibos de exdmenes de Profesorado y traslado a Tesoreria.

@roaoop

4. RELACIONES DE TRABAJO

Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Estudiantes, Docentes, Registro y
Estadistica, Tesoreria, Departamento de Extension.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo:
- Titulo del nivel medio.
- Conocimientos de computacion.
- Dos afios como Oficinista o Secretaria.

b. Personal Interno:
- Titulo de nivel medio.
- Conocimientos de computacion.
- Un afio como Oficinista | o Secretaria |.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Jefe de Control Académico CODIGO: 12.25.21
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Control Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica

SUBALTERNOS: Auxiliares de Control Académico |, Oficinistas Il

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar,
organizar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades de control
académico de wuna facultad, asi como coordinar la atencion vy
orientacion en aspectos académicos y administrativos a los estudiantes
y docentes, ejercer supervision directa sobre el personal de apoyo del
departamento, manejar y controlar la informacion de archivos
procesado electrénicamente.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Asignar, coordinar y supervisar las atribuciones del personal a su cargo.

b. Dirigir, coordinar, verificar y validar las notas que son subidas al sistema
de control académico.

c. Rendir informes o dictamenes de asuntos que competen a control
académico.

d. Revisar la extension de certificaciones y reportes de cursos.

e. Coordinar el ingreso de equivalencias y convalidaciones de cursos al
sistema de control académico.

f. Analisis y verificacion de cierres de pensum en la herramienta de control

académico.

Elaborar, revisar vy firmar constancias de cierre de pensum.

Atender a estudiantes y docentes.

i. Verificar y controlar que se elaboren las 6rdenes de impresion de titulo en
las fechas establecidas.

= Q
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j.

K.

2.2.

o

Supervisar el registro de titulos.
Trabajar en conjunto con la coordinacion de la seccidn de inscripciones y
asignaciones.

PERIODICAS

Elaborar calendarizacion para recepcion de actas.

Verificar y controlar la recepcién de actas de fin de curso, recuperaciones
y escuela de vacaciones.

Coordinar, asignar y supervisar las labores de las aplicaciones de
control académico, estableciendo controles de calidad en el registro
de los datos.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

Elaborar informe del promedio de las diferentes carreras que se imparten
en la facultad.

m. Autorizar los traslados internos de cambios de sedes departamentales.

2.3.

Enviar la carga de informacién al departamento de procesamiento de datos
para el pago de exdmenes de recuperacion.

EVENTUALES

Apoyar al jefe inmediato superior.

Elaborar constancias para poder ejercer voto en los diferentes eventos
electorales.

3. RESPONSABILIDAD

Coordinar al personal de la oficina de control académico en cuanto a sus
tareas asignadas.

Constatar que las notas que sean dadas de alta en el sistema de control
académico puedan ser consultadas por los estudiantes de forma
inmediata.

Velar porque la atencion que se brinda en las ventanillas de control
académico se realice de forma eficiente y eficaz.

Verificar que los procesos en cuanto a la entrega de actas se realicen en
los tiempos establecidos y reglamentados.

Supervisar que el sistema de la oficina de control académico esté
funcionando en Optimas condiciones.

Velar porque el personal de la oficina cuente con los insumos y equipo
necesarios para realizar sus tareas respectivas.

Supervisar que el archivo correspondiente de las actas de fin de curso,
recuperacion y escuela de vacaciones esté debidamente ordenado y
colocado en su respectivo lugar.
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Departamento de Registro y Estadistica, Secretaria Académica, Secretaria
Adjunta, Personal de las diferentes oficinas de la Facultad de Humanidades,
Docentes y Comunidad Educativa.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo
Titulo universitario en el grado de Licenciado relacionado con una carrera de la
unidad académica de que se trate, con conocimientos en el manejo de equipo de
coémputo y supervision de recurso humano y tres afos en la ejecucion de tareas
relacionadas con el éarea de control académico, manejo de archivos
computarizados y administracion de recurso humano.

b. Personal interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado relacionado con una carrera de la
unidad académica de que se trate, con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y supervision de recurso humano y dos afios en la ejecucién de tareas
de control académico.

En ambos casos ser colegiado activo.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Académico | CODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico |

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Control Académico

SUBALTERNOS: e E—

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Atender a las jornadas matutina, vespertina, nocturna, plan fin de semana
y secciones departamentales de las carreras de la Facultad, acerca de
tramites que deben realizar los estudiantes referentes a equivalencias,
traslados, sexto curso y Escuela de Vacaciones.

b. Autorizar impresion de titulos y diplomas de carreras de especialidad, arte,

letras, filosofia, profesorados, carreras técnicas y licenciatura de todos los

departamentos.

Recibir titulos a solicitud del profesional interesado.

d. Ingresar datos de titulo generales del estudiante al libro de Registro titulo,
grados e incorporaciones para firma del Decano.

e. Troquelar y colocar Sello Dorado y firma correspondiente de entrega
definitiva.

f. Fotocopiar y autenticar actas de graduacion.

g. Atender a estudiantes, docentes, personal administrativo, servicio,
vigilancia y publico en general.

h. Ingresar datos a la computadora en cuanto al control de calidad de los
datos ingresados.

i. Llevar control de actas impresas a maquina para solo ser llenadas por el
catedratico antes de finalizar.

o

45



2.3. EVENTUALES

a. Clasificar actas para empaste.
p.

. Elaborar y entregar constancias de cierre de pensum de las diferentes

® 0T o N

. Controlar la entrega, en el tiempo estipulado y de conformidad, con las

. Verificacion de datos en el registro de inscripcion digital en la base de

Archivar certificaciones de cursos e impugnaciones resueltas de sede
central y sedes departamentales.

Extender certificaciones de cursos aprobados.

Obtener las firmas necesarias para las certificaciones.

carreras de la Facultad.

PERIODICAS

Trasladar a Decanato para firma correspondiente.

Recibir y archivar titulos firmados por el Sefior Decano.

Entregar titulos a interesado previa identificacion.

Indicar pasos a seguir para continuar trdmite correspondiente.

Recibir titulos con firmas completas (Rector y Secretario General USAC)

para completar el registro correspondiente en el Libro de Registro, titulos,

grados e incorporaciones.

Fotocopiar y autenticar actas de graduacion.

Llevar control de estudiantes por curso y entrega de listas al inicio de cada

semestre.

Indexar sede central y sedes departamentales.

- Actualizar datos del docente.

- Ingresar listados de estudiantes de primer ingreso.

- Ingresar cursos aprobados de estudiantes que no aparecen en la
computadora.

Recibir y dar resolucién a impugnaciones de cursos y de certificaciones.

Ingresar y verificar actas de cursos, tanto de fin de semestre como de

recuperacion.

Recibir e ingresar certificaciones de Escuela de Vacaciones, traslados e

equivalencias a la computadora.

Verificacién de reportes y certificaciones.

Actas que presenten en la Oficina de Control Académico los
distintos Directores.

Registro y Estadistica.
Recepcion e ingreso de certificaciones de Certificaciones de Escuela de
Vacaciones.

Analizar, revisar y aplicar reglamentos en las impugnaciones de cursos.
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Departamento de Registro y Estadistica, Decanato, Coordinacion de Control
Académico, Secretaria Adjunta, Secretaria Académica, diferentes departamentos
gue coordina cada carrera que ofrece la Facultad.

Ingresar electores para el reporte que se envia al Departamento de
Registro y Estadistica.

Elaborar estadisticas de rendimiento y perfil de estudiante.

Colaborar con las autoridades de la Facultad.

3. RESPONSABILIDAD

Cumplir con las tareas asignadas en Control Académico.

Llevar control de ingreso y entrega de solicitudes de reportes y
certificaciones de ambas jornadas, plan sabado, domingo y sedes
departamentales.

Llevar control de recibo y entrega de titulos de todas las carreras de ambas
jornadas, plan sabado, domingo y sedes departamentales.

Reportar la necesidad de la existencia del libro de registro de grados y
titulos e incorporaciones para foliarlo y enviarlo a Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, para su autorizacion correspondiente.

Velar por la existencia ininterrumpida del troquelador de sellos.

Reportar, anticipadamente, actualizacion del antivirus para garantizar la
proteccion de datos.

Llevar control de ingreso de solicitud de certificaciones y reportes de
Cursos.

Llevar control de recepcion y entrega de titulos y diplomas.

Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes de la Facultad.

4. RELACIONES DE TRABAJO

a.

b.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia personal

Personal Externo

- Titulo de nivel medio con especialidad en computacién, no ser
estudiante de la unidad académica a que pertenezca.

- Tres afos en la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya atencion al publico.

Personal Interno

- Titulo de nivel medio.

- Conocimientos de computacion, no ser estudiante de la unidad
académica a que pertenezca.

- Cuatro afos en la ejecucién de tareas afines.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador (a) de Asuntos Estudiantiles

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica

SUBALTERNOS: Secretaria y profesores titulares de su
especialidad

l. IDENTIFICACION

Trabajo que consiste en orientar adecuada y permanentemente a estudiantes
de nuevo ingreso de la Facultad de Humanidades, en materia de habilidades,
destrezas, intereses, valores, actitudes y propiedades a fin de cada quien
selecciones de manera adecuada una carrera universitaria especifica.

2.1 ORDINARIAS

a.

—h

2.2 PERIODICAS
a.

b.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Orientar a estudiantes de nuevo ingreso en materia de intereses,
habilidades y destrezas deseables para la eleccion adecuada de una
carrera especifica.

Orientar a estudiantes de reingreso en materia de intereses y motivaciones
para garantizar niveles de logro.

Atender consultas de los estudiantes en materia psicolégica, orientacion
emocional y técnica.

Elaborar horarios y calendarios especificos de orientacién vocacional,
emocional y técnica.

Elaborar y distribuir guias para estudiantes de primer ingreso.

Asesorar a los estudiantes sobre cambios de carreras o cursos dentro de
la Facultad.

Disefiar documentos de apoyo en materia psicolégica de orientacion
emocional, vocacional y técnica.
Organizar actividades académicas, culturales y recreativas.
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c. Programar actividades de reconocimiento fisico, de las diferentes oficinas
administrativas que operan dentro de la Facultad.

d. Orientar y asesorar problemas relacionados con incorporaciones y
equivalencias.

e. Informar sobre becas, congresos, seminarios y eventos culturales
nacionales e internacionales.

f. Coordinar procesos de tutoria con docentes y estudiantes.

2.3 EVENTUALES

a. Coordinar acciones con diferentes entidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala en vias de disefio, ejecucion y evaluacién de
orientaciones integrales a todos los estudiantes.

b. Coordinar talleres y conferencias para graduados y empleadores con el
apoyo del Instituto de Formacion Docente.

3. RESPONSABILIDAD

a. Proporcionar orientacion vocacional, emocional y técnica a los estudiantes
de primer ingreso y reingreso de la Facultad de Humanidades, analizando
sus habilidades, intereses, actitudes e informaciébn socioecon6mica
especifica.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Junta Directiva, Secretaria Académica, Departamentos de la Facultad, Centros
de Investigacién, Seccién de Orientacion Vocacional, Bienestar Estudiantil.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Poseer titulo en el grado de Licenciatura en Psicologia, Pedagogia y
Ciencias de la Educacion o Pedagogia y Administracion Educativa.

b. Colegiado activo.

c. Poseer minimo cuatro afios de experiencia en orientacion estudiantil.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:
PUESTO FUNCIONAL:

INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:

IDENTIFICACION

Facultad de Humanidades
Oficinista | CcODIGO: 12.05.58

Coordinador Seccion de Inscripciones y
Asignaciones

Secretaria Académica

Secretaria, Subcoordinador, Profesional en

Sistemas, Analista de Sede, Analista FID.

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejecutar tramites administrativos,
académicos y legales y/o tareas variadas y complejas que requieren experiencia
y conocimiento en un &rea especifica.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS

. Realizar calendario y planificacion de inscripciones de estudiantes de
primer ingreso y reingreso conjuntamente con el Departamento de Registro
y Estadistica.

. Planificar inscripciones cohortes que apertura carreras a nivel licenciatura.
. Verificar cargas académicas autorizadas por cada ciclo de cada
departamento académico, escuela y seccion.

. Verificar migracién de base de datos de programaciones u horarios del
sistema del Departamento de Pedagogia hacia el sistema de asignaciones.
. Planificar proceso de asignacién de cursos por cada semestre y escuelas
de vacaciones de las diferentes jornadas de sede central, sedes
departamentales y sedes programa FID- MINEDUC.

. Control de pre-actas procesadas en procesos de asignacion de cursos.

. Monitorear la carga de pre-actas a usuarios de docentes para su efectivo
ingreso de notas y envio en linea hacia la oficina de Control Académico.

. Asistir a docentes en temas relacionados con asignacion de cursos.
Atender y asistir a coordinadores de sedes departamentales en temas de
asignacion de cursos.

PERIODICAS

. Verificar pensum de estudios.

. Integrar informes de pre-actas procesadas en cada uno de los semestres
y escuelas de vacaciones para su trabajo a la Coordinacién de Control
Académico.
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C.
2.3.

a.
b.
C.

Registro y Estadistica, Coordinadores de Sedes Departamentales, Coordinadores
de Jornada, Docentes, Estudiantes, Control Académico, Secretaria Adjunta,
Visitantes, Procesamiento de Datos, Secretaria Académica.

Evaluar periédicamente los procesos realizados.
EVENTUALES

Atender requerimientos de unidad de acreditacion.
Apoyar en actividades que la Unidad Académica realice.
Apoyar al jefe inmediato cuando lo requiera.

3. RESPONSABILIDAD

Coordinar los procesos que realiza la seccidn de Inscripciones y
Asignaciones.

Planificar proceso de asignaciones para cada semestre y Escuelas de
Vacaciones, de las diferentes jornadas de sede central, sedes
departamentales y sedes Programa de Formacién Inicial Docente —FID-.
Atender a estudiantes, docentes y coordinadores de sede central y sedes
departamentales.

Evaluar periddicamente los procesos realizados.

Verificar cargas académicas autorizadas por cada ciclo de cada
departamento académico, escuela y seccion.

Verificar pensum de estudios.

Elaborar informes que le sean requeridos.

4. RELACIONES DE TRABAJO

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia personal

Personal externo.

Titulo de nivel medio.

Conocimientos de computacion.

Tres afios en la ejecucion de trabajo de oficina, que incluya tramites
administrativos.

Personal interno

Titulo de nivel medio.

Conocimientos de computacion.

Dos afios como Oficinista Il o Secretaria Il.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Analista de Sede
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

Asignaciones

SUBALTERNOS: = e

. DESCRIPCION DE PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanogréficas

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. Archivar en orden légico toda la documentacion utilizada en el proceso de

Cursos.
Atender a coordinadores, docentes y estudiantes.
Generar pre actas.

Depurar pre actas.

Ingresar actas al sistema.

Generar las actas finales.

Llevar control de pre requisitos.

S@roao0o

Verificar prerrequisitos segun pensum de estudios, se realizara la consulta

en programa de digitalizacién de notas aprobadas de la Coordinaciéon de

Control Académico de esta Unidad Académica.
i. Llevar control de cambio de plan, jornada, sede.

2.2. PERIODICAS

a. Verificar inscripcion de estudiantes segun inscripcion de Registro y

Estadistica, Sedes Departamentales.
b. Formar expedientes para estudiantes de primer ingreso.

c. Verificar grupos del Programa de Formacién Inicial Docente —FID-, Primer

ingreso.
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2.3.

Formar expedientes para estudiantes del Programa de Formacion Inicial
Docente —FID-.

Procesar inscripcion a cohortes Licenciatura.

Formar expedientes para inscripcion de Licenciatura.

Elaborar programacion en formato Excel.

Cotejar entrega de programacion fisica contra programacion en el sistema.
Verificar programaciones semestrales.

Llevar control de estudiantes inscritos para el semestre.

Elaborar papeleria para asignacion de cursos para Sedes
Departamentales.

Entregar papeleria de asignacion de cursos a Coordinadores Sedes
Departamentales.

. Recibir papeleria de asignacion de cursos semestral.

Verificar inscripcion en el servicio en linea del Departamento de Registro y
Estadistica.

Recibir paquetes que contienen listados de cursos.

Verificar programaciones de Escuela de Vacaciones.

Cotejar entregas de programacion fisica contra programacion en el sistema
de Escuela de Vacaciones.

Elaborar la programacion en formato Excel de Escuela de Vacaciones.
Llevar control de estudiantes inscritos para la Escuela de Vacaciones.
Llevar control de prerrequisitos de Escuela de Vacaciones.

Controlar cambio de plan, jornada y sede de Escuela de Vacaciones.
Elaborar papeleria para asignacion de cursos para Sedes
Departamentales de Escuela de Vacaciones.

Entregar Papeleria de asignacién de cursos a Coordinadores Sedes
Departamentales de Escuela de Vacaciones.

Recibir papeleria de asignacion de cursos de Escuela de Vacaciones.
Ingresar actas al Sistema de Escuela de Vacaciones.

EVENTUALES

Verificar perfil de docentes (actualizacion de datos en el Médulo de
docentes).

Verificar perfil de docentes (actualizacion de datos en el Médulo de
docente) de Escuela de Vacaciones.

Apoyar a la Seccion de Inscripciones y Asignaciones cuando se le solicite.

3. RESPONSABILIDAD

Verificar inscripcion de estudiantes segun inscripcion de Registro y
Estadistica, Sedes Departamentales.

Formar expedientes para estudiantes de primer ingreso.

Formar expedientes para estudiantes del Programa de Formacion Inicial
Docente —FID-.

Procesar inscripcion a cohortes Licenciatura.
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Registro y Estadistica, Coordinadores de Sedes Departamentales, Docentes,
Estudiantes, Control Académico, Secretaria Adjunta, Visitantes.

. Archivar documentacién utilizada en el proceso de cursos.

Formar expedientes para inscripcion de Licenciatura.

Elaborar programacion semestral y de Escuela de Vacaciones en formato
Excel.

Llevar control de pre requisitos, cambio de plan, jornada y sede en
Semestre y Escuela de Vacaciones.

Ingresar actas al sistema.

Actualizar datos en el Mdédulo de docentes de semestre y Escuela de
Vacaciones.

Elaborar y recibir papeleria para asignacion.

Verificar inscripcion en el servicio en linea del Departamento de Registro y
Estadistica.

Generar las actas finales.

Llevar control de estudiantes inscritos.

4. RELACIONES DE TRABAJO

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia personal

Personal Externo.

Titulo de nivel medio.

Conocimientos de computacion.

Un afio de ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

Personal Interno

Titulo de nivel medio.

Conocimientos de computacion.

Seis meses en ejecucion de labores de oficina.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Sub Coordinador de Sede Central
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

SUBALTERNOS: = e -

l. IDENTIFICACION

Asignaciones

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

2.1.

2.2.

oo

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Atender a estudiantes de la Facultad de Humanidades.

Archivar documentos.

Informar a los Docentes para ingreso al Portal Web de la Facultad de
Humanidades.

Archivar documentacion utilizada en el proceso de asignacion de cursos.
Analizar problemas en cada Semestre.

Analizar los pensum de las distintas carreras de la Facultad de
Humanidades.

Verificar que cada curso este subido en el Portal Académico con el Docente
correspondiente.

PERIODICAS

Solicitar y revisar programaciones de los distintos Departamentos
(Especialidades).

Revisar expedientes para inscripcibn a Licenciatura Ordinaria y
Extemporanea.

Asignar cursos de semestre.

Enviar listados de asignacion de cursos.
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Imprimir Pre-Actas de cursos impartidos.
Analizar problemas en cada semestre.
Verificar sextos cursos en semestre.
Verificar cambios de Plan en semestre.
Verificar cambios en sede en semestre.
Verificar docentes nuevos en semestre.
Subir actas finales en el Portal Académico.
Crear cursos en el Portal Académico.

. Verificar inscripcion en el servicio en linea del Departamento de Registro y

Estadistica.

Verificar prerrequisitos segun pensum de estudios se realizara la consulta
en programa de digitalizaciéon de notas aprobadas de la Coordinacion de
Control Académico de esta unidad académica.

Recibir paquetes que contienen listados de cursos.

Generar pre actas.

Depurar las pre-actas.

Generar las actas finales.

Verificar programaciones de escuela de vacaciones.

Elaborar la programacion en formato Excel de Escuela de Vacaciones.
Llevar control de estudiantes inscritos para la Escuela de Vacaciones.
Llevar control de pre requisitos de Escuela Vacaciones.

. Llevar control de cambio de plan, jornada, sede de escuela de vacaciones.

Elaborar papeleria para asignacion de cursos para Sedes
Departamentales de Escuela de Vacaciones.

Cotejar entregas de programacion fisica contra programacion en el sistema
de escuela de vacaciones.

Recibir papeleria de asignacion de cursos de escuela de vacaciones.

aa.Ingresar actas al sistema de Escuela de Vacaciones.

2.3.

a.

oo

EVENTUALES

Informar a los Docentes Nuevos de su password para verificacién de
Actas en el Portal Académico.

Informar a los Docentes para ingreso al Portal Web de la Facultad de
Humanidades.

Apoyar en cualquier tarea eventual que la Unidad Académica realice.
Apoyar al jefe inmediato cuando le sea requerido.

Verificar perfil de docentes (actualizacion de datos en el Modulo de
docentes), de Escuela de Vacaciones.
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3. RESPONSABILIDAD

Verificar cambio de plan y sede en semestre.

Subir actas finales en el Portal Académico.

Crear cursos en el Portal Académico.

Asignar cursos de semestre.

Verificar programaciones de los distintos departamentos (especialidades).
Ingresar actas al sistema.

Generar pre actas y actas finales.

Actualizar datos en el Médulo de docentes, de escuela de vacaciones.
Entregar Papeleria de asignacion de cursos de Escuela de Vacaciones.
Archivar documentacion utilizada en el proceso de asignacion de cursos.

S@~ooo0oTp
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Registro y Estadistica, Coordinadores de Jornada, Docentes, Estudiantes, Control
Académico, Secretaria Adjunta, Visitantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo

- Titulo de nivel medio.

- Conocimientos de computacion.

- Un afio de ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

- Titulo de nivel medio.

- Conocimientos de computacion.

- Seis meses en ejecucion de labores de oficina.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Analista de Sede Central
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

Asignaciones

SUBALTERNOS: = e -

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

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.

2.1

~oooow

Q

2.2.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Revisar programacion de cursos de diferentes planes y sedes.

Trasladar la programacién de cursos de forma digital.

Verificar inscripcion de estudiantes.

Verificar sexto curso en asignacion de semestre.

Revisar usuarios y clave de docentes en sistema.

Resolver dudas y/o problemas de docentes con respecto a las actas en el
sistema.

Atender a estudiantes que tienen dudas con respecto a la asignaciéon de
Cursos.

Archivar documentacién utilizada en el proceso de asignacion de cursos.

PERIODICAS

Recibir papeleria de estudiantes para inscripcion regular y extemporanea.
Dar seguimiento al proceso de inscripcion regular y extemporanea.
Notificar a coordinadores de sedes y planes sobre la finalizacién de
inscripcion regular y extemporanea.

Preparar archivos para papeleria de asignacion de cursos de semestre.
Reproducir listados de asignacion de cursos de semesitre.
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aa.Archivar papeleria de asignacion de cursos de Escuela de Vacaciones.
2.3.

a.

. Recibir y revisar pre-actas de asignacion de cursos de semestre.

Preparar listados de asignacion de cursos para entregar a coordinadores.
Informar a coordinadores fechas de asignacion y recepcion de papeleria
de asignacion de semestre.

Realizar la recepcion de listados de asignacion de cursos de semestre.
Archivar listados de asignacion de cursos de semestre.

Realizar el proceso de asignacion de cursos de semestre de diferentes
planes y sedes el sistema.

Realizar reporte de problemas de asignaciéon de cursos de semestre.
Imprimir pre- actas de asignacion de cursos de semestre. Plan sabatino,
sede central.

Entregar pre-actas de asignacion de cursos de semestre a coordinadores
de plan sabatino, sede central.

Revisar la asignacion realizada en el sistema.

Notificar a Coordinadores que la asignacion finalizo y se puede proceder
a ingresar notas.

Verificar inscripcion en el servicio en linea del Departamento de Registro
y Estadistica.

Verificar prerrequisitos segun pensum de estudios se realizara la consulta
en programa de digitalizacion de notas aprobadas del departamento de
control académico de esta Unidad Académica.

Recibir paquetes que contienen listados de cursos.

Generar pre actas.

Depurar pre actas.

Generar las actas finales.

Preparar papeleria necesaria para asignacion de cursos de Escuela de
Vacaciones.

Recibir y revisar boletas de pago para realizar asignacién de cursos de
Escuela de Vacaciones.

Realizar proceso de asignacion de cursos de Escuela de Vacaciones.
Verificar tercer curso en asignacion de cursos de Escuela de Vacaciones.
Notificar a estudiantes que tienen problemas de asignacion de cursos de
Escuela de Vacaciones.

EVENTUALES

Apoyar en cualquier tarea eventual que la Unidad Académica realice.
Apoyar al jefe inmediato cuando le sea requerido.

3. RESPONSABILIDAD

Dar seguimiento al proceso de inscripcion regular y extemporanea.
Realizar el proceso de asignacion de cursos de semestre de diferentes
planes y sedes en el sistema.

Verificar inscripcion de estudiantes.
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d. Revisar la asignacion realizada en el sistema.

Revisar usuario y clave de docentes en el sistema.

Recibir y revisar boletas de pago para realizar asignacién de cursos de
Escuela de Vacaciones.

g. Archivar documentacion utilizada en el proceso de asignacion de cursos.
h. Atender a docentes, coordinadores y estudiantes.

0]

4. RELACIONES DE TRABAJO

Registro y Estadistica, Coordinadores de Jornada, Docentes, Estudiantes, Control
Académico, Secretaria Adjunta, Visitantes.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo

- Titulo de nivel medio.

- Conocimientos de computacion.

- Un afio de ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio.
- Conocimientos de computacion.
- Seis meses en ejecucion de labores de oficina.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL.: Analista FID
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

SUBALTERNOS: R

l. IDENTIFICACION

Asignaciones.

P.1.

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.

o

@—~oao

2.2.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Recibir programaciones de semestre Programa de Formacién Inicial
Docente —FID-.

Transcribir programaciones del Programa de Formacion Inicial Docente —
FID-.

Verificar accesos de catedraticos.

Asesorar a estudiantes de sedes departamentales y sede central.

Ser vinculo entre la Facultad y Caja Central.

Ser vinculo entre la Facultad y Oficina de Emision de carné.

Ser vinculo entre la Facultad de Humanidades y Registro y Estadistica.

PERIODICAS

Analizar expedientes de inscripciones de estudiantes de primer ingreso del
Programa de Formacion Inicial Docente —FID-.

Apoyar en inscripciones de primer ingreso de estudiantes del Programa de
Formacion Inicial Docente —FID-, frente a Registro y Estadistica.

Recibir expedientes completos de estudiantes inscritos del Programa de
Formacion Inicial Docente —FID-.

Devolver la papeleria de estudiantes inscritos a Coordinadores del
Programa de Formacion Inicial Docente, -FID-.
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e. Analizary verificar la papeleria de estudiantes del Programa de Formacion
Inicial Docente —FID-.

f. Entregar papeleria de estudiantes del Programa de Formacion Inicial
Docente a Registro y Estadistica —FID-.

g. Archivar listados y preparar empastados del Programa de Formacién Inicial
Docente —FID-.

h. Verificar Inscripcion en linea del Departamento de Registro y Estadistica.

Verificar prerrequisitos segun pensum de estudios.

Recibir paquetes que contienen listados de cursos.

k. Crear base de datos para primera y segunda recuperacion.

— —

2.3. EVENTUALES

o

Realizar informes solicitados por el Ministerio de Educacién, MINEDUC.
Apoyar al jefe inmediato cuando le sea requerido.

o

3. RESPONSABILIDAD

Realizar informes solicitados por el Ministerio de Educacion.

Verificar inscripcion en linea del Departamento de Registro y Estadistica.

Crear base de datos para examenes de primera y segunda recuperacion.

Analizar y verificar la papeleria de estudiantes del Programa de Formacion

Inicial Docente.

e. Ser vinculo entre la Facultad de Humanidades, Caja, Oficina de Emision
de Carné y Registro y Estadistica.

f. Crear base de datos para examenes de retrasada.

apop

4. RELACIONES DE TRABAJO

Registro y Estadistica, Coordinadores de Sedes Departamentales, Coordinadores
de Jornada, Docentes, Estudiantes, Control Académico, Secretaria Adjunta,
Visitantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo

- Titulo de nivel medio.

- Conocimientos de computacion.

- Un afo de ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio.
- Conocimientos de computacion.
- Seis meses en ejecucion de labores de oficina.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesional en Sistemas CODIGO: 09.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Profesional en Sistemas
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

Asignaciones

SUBALTERNOS: e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en analizar, estudiar y determinar la
factibilidad de introducir, mantener y desarrollar el sistema de procesamiento
electrénico de datos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los procesos
técnicos, administrativos y/o cientificos, que sean necesarios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Administrar los servidores: Gestionar, instalar, actualizar, configurar los
sistemas operativos.
Mantener integridad del rendimiento de los servidores.
Instalar y configurar paquetes.
Actualizar y configurar paquetes.
Reportar problemas (conexion, hardware, software).
Solucionar problemas (conexién, hardware, software).
Analizar, desarrollar y dar mantenimiento de software de la Facultad.
Crear y Expandir las funcionalidades.
Optimizar los procesos.
Analizar proyectos para desarrollo de herramientas nuevas.
Realizar propuestas para mejora de procesos.
Dar soporte a la produccion.
. Verificar errores del sistema, operador/analista.
Asistir a operadores/analistas.
Apoyo técnico cuando asi se necesite en cualquier area de la Facultad.
Monitorear los servicios de desempefio de servidores, bitacora de
busqueda de errores ocasionales y alertas de procesos de respaldo.
Revisar desempeiio de servidores.

o
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. Registrar pensum nuevos (catalogos).

3.

Respaldar informacion.

Programar tareas para la extraccion de datos.
Extraccion de datos.

Programar tareas para respaldos de aplicaciones.

PERIODICAS
Procesamiento de datos, notas de retrasadas, equivalencias,
convalidaciones, cambios de sede, impugnaciones, notas por suficiencia.
Correccion de nombres de estudiantes.
Correccion de sedes y planes.
Preparar el sistema de asignaciones.
Sincronizar programaciones.
Carga y registro de nuevos estudiantes.
Carga de informacion de nuevos docentes.
Crear cuentas para nuevos estudiantes.
Crear cuentas para nuevos catedraticos.
Crear cuentas para analistas.
Configurar roles y permisos para analistas sobre modulos.
Registrar carreras nuevas (catalogos).

Brindar el apoyo y respaldo en todo lo relacionado con tecnologia de esta
unidad.

Realizar sistemas para la intercomunicacion con sistemas existentes
dentro de la Universidad, como Registro y Estadistica y el Sistema General
de Ingresos —SGIl-, del Departamento de Procesamiento de Datos.
Apoyar en el mantenimiento, monitoreo y optimizacion de los sistemas de
asignaciones y Control Académico de la Facultad de Humanidades.

Dar seguimiento, andlisis y resolucion de incidentes reportados por
usuarios (catedraticos, estudiantes, administrativos, etc.) de los sistemas.

EVENTUALES
Restaurar datos.
Rastrear errores complejos.
Resolver errores complejos.
Realizar estudios en proceso mecanico existentes que necesitan ser
sistematizados.
Apoyar nuevas herramientas y/o sistemas para control administrativo,
docente y estudiantil de la Facultad.
Apoyar al jefe inmediato cuando lo requiera.

3. RESPONSABILIDAD

Administrar los servidores de la Facultad de Humanidades.

Analizar, desarrollar y dar mantenimiento de software de la Facultad de
Humanidades.

Dar soporte a la produccion.
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Realizar procesamiento de datos.

Preparar el sistema de Asighaciones.

Monitorear los servicios de los servidores.

Respaldar informacion.

Restaurar datos, rastrear y resolver errores complejos.

Brindar apoyo relacionado con tecnologia de esta unidad.

Apoyar en el mantenimiento, monitoreo y optimizacion de los sistemas de
Asignaciones y Control Académico de la Facultad de Humanidades.

Se oo

— —

4. RELACIONES DE TRABAJO

Procesamiento de datos, Registro y Estadistica.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal interno
- Licenciatura en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias y Sistemas.
- Ser colegiado activo.

b. Personal externo

- Licenciatura en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias y Sistemas.

- Dos afios de experiencia en labores relativas al area de computacion.
- Ser colegiado activo.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Bibliotecal CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Sub coordinador de sede
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

Asignaciones

SUBALTERNOS: = e -

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la
Biblioteca Central, en una biblioteca dependencia, o bien ser responsable de
una biblioteca de pequefia magnitud.

2.1

2.2.

e o

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Atender a estudiantes de la Facultad de Humanidades.

Archivar documentos.

Informar a los Docentes para ingreso al Portal Web de la Facultad de
Humanidades.

Archivar documentacién utilizada en el proceso de asignacion de cursos.
Analizar problemas en cada Semestre.

Analizar los pensums de las distintas carreras de la Facultad de
Humanidades.

Verificar que cada curso este subido en el Portal Académico con el
Docente correspondiente.

PERIODICAS

Solicitar y revisar programaciones de los distintos Departamentos
(Especialidades).

Revisar expedientes para inscripcion a Licenciatura Ordinaria y
Extemporanea.

Asignar cursos de semestre.

Enviar listados de asignacion de cursos.
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Imprimir Pre-Actas de cursos impartidos.
Analizar problemas en cada semestre.
Verificar sextos cursos en semestre.
Verificar cambios de Plan en semestre.
Verificar cambios en sede en semestre.
Verificar docentes nuevos en semestre.
Subir actas finales en el Portal Académico.
Crear cursos en el Portal Académico.

. Verificar inscripcion en el servicio en linea del Departamento de Registro

y Estadistica.

Verificar prerrequisitos segun pensum de estudios se realizaré la consulta
en programa de digitalizacion de notas aprobadas del departamento de
control académico de esta unidad académica.

Recibir paquetes que contienen listados de cursos.

Generar pre actas.

Depurar pre actas.

Generar las actas finales.

Verificar programaciones de escuela de vacaciones.

Elaborar la programacion en formato Excel de Escuela de Vacaciones.
Llevar control de estudiantes inscritos para la Escuela de Vacaciones.
Llevar control de pre requisitos de escuela vacaciones.

. Llevar control de cambio de plan, jornada, sede de escuela de

vacaciones.

Elaborar papeleria para asignacion de cursos para Sedes
Departamentales de Escuela de Vacaciones.

Cotejar entregas de programacion fisica contra programacion en el
sistema de escuela de vacaciones.

Recibir papeleria de asignacion de cursos de escuela de vacaciones.

aa.Ingresar actas al sistema de Escuela de Vacaciones.

2.3.

a.

e o

EVENTUALES

Informar a los Docentes Nuevos de su password para verificacion de
Actas en el Portal Académico.

Informar a los Docentes para ingreso al Portal Web de la Facultad de
Humanidades.

Apoyar en cualquier tarea eventual que la Unidad Académica realice.
Apoyar al jefe inmediato cuando le sea requerido.

Verificar perfil de docentes (actualizacion de datos en el Mdédulo de
docentes), de Escuela de Vacaciones.

3. RESPONSABILIDAD
Verificar cambio de plan y sede en semestre.

Subir actas finales en el Portal Académico.
Crear cursos en el Portal Académico.
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Asignar cursos de semestre.

Verificar programaciones de los distintos departamentos (especialidades).
Ingresar actas al sistema.

Generar pre actas y actas finales.

Actualizar datos en el Médulo de docentes, de escuela de vacaciones.
Entregar Papeleria de asignacion de cursos a Coordinadores Sedes
Departamentales de Escuela de Vacaciones.

j.  Archivar documentacion utilizada en el proceso de asignacion de cursos.

Se oo

4. RELACIONES DE TRABAJO

Registro y Estadistica, Coordinadores Departamentales, Coordinadores de
jornadas, Docentes, Estudiantes, Control Académico, Secretaria Adjunta,
Visitantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo

- Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia.
- Conocimientos de computacion.

- Dos afios en la realizacion de labores de bibliotecologia.

b. Personal Interno

- Titulo de nivel medio.

- Acreditar conocimiento en bibliotecologia.

- Tres afos en la realizacién de labores de bibliotecologia.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

Asignaciones

SUBALTERNOS: e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Atender a estudiantes de sede central y departamental, para direccionar
segun el tramite que vienen a realizar a la Facultad.

b. Archivar documentacion utilizada en el proceso de asignacién de cursos.

c. Llevar archivo ordenado de documentos oficiales.

d. Atender a Coordinadores de sede central y departamental, por medio de
correo electrénico, via teléfono y presencial, para cualquier duda, solicitud
de certificaciones, constancias de cierre y cierres de pensum de
profesorado y licenciatura.

2.2. PERIODICAS

a. Atender solicitud de constancias de cierre a estudiantes de sede central y
departamental.

b. Realizar el inicio del proceso de inscripciones ordinarias y extemporaneas
de licenciatura, de sede central y departamental, se recibe nébminas de
estudiantes, se traslada a control académico para su analisis.

c. Dar seguimiento al proceso de certificaciones, constancias de cierre de
pensum de profesorado y licenciatura hasta ser entregado a
coordinadores.
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d. Llevar una base de datos de seguimiento de certificaciones, constancias
de cierre de pensum de profesorado y licenciatura.

2.3. EVENTUALES

a. Realizar Pedidos de suministros de oficina.
b. Apoyar en tareas que la unidad académica realice.
c. Apoyar al jefe inmediato cuando le sea requerido.

3. RESPONSABILIDAD

a. Atender a estudiantes, coordinadores de sede central y departamental de
la Facultad de Humanidades.

b. Atender solicitudes de constancia de cierre y cierre de pensum de
profesorado y licenciatura.

c. Dar seguimiento a procesos de certificaciones, constancias de cierre y de
cierre de pensum de profesorado y licenciatura.

d. Mantener el archivo ordenado.

4. RELACIONES DE TRABAJO
Registro y Estadistica, Coordinadores de Sedes Departamentales, Coordinadores

de Jornada, Docentes, Estudiantes, Control Académico, Secretaria Adjunta,
Visitantes.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo

- Titulo de nivel medio.

- Conocimientos de computacion.

- Un afio de ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

- Titulo de nivel medio.

- Conocimientos de computacion.

- Seis meses en ejecucion de labores de oficina.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargada de Cierre de Pensum
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Seccion de Inscripciones y

Asignaciones

SUBALTERNOS: = e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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.

Sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el publico
y observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Tomar dictados taquigréaficos de actas de sesiones y transcribirlos.

b. Llevar archivo ordenado de correspondencia, circulares, informes,
programas, laboratorios, hojas de trabajo, ejercicios, constancias,
formularios, examenes, hojas de asistencia, hojas de zona, formatos de
horarios, otros documentos.

c. Llevar control de cierres de pensum por sede y jornada.

d. Elaborar documentos oficiales.

2.2. PERIODICAS
a. Elaborar cierres de pensum.

b. Modificar cierres de pensum.
c. Reponer cierres de pensum.
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2.3. EVENTUALES

a. Apoyar al jefe inmediato cuando le sea requerido.

3. RESPONSABILIDAD

a. Elaborar, modificar y/o reponer cierres de pensum.
b. Llevar control de cierres de pensum por sede y jornada.
c. Apoyar al jefe inmediato cuando le sea requerido.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Registro y Estadistica, Coordinadores de Sedes Departamentales, Coordinadores
de Jornada, Docentes, Estudiantes, Control Académico, Secretaria Adjunta,
Visitantes.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

c. Personal Externo
- Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin
al campo secretarial.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Un afo en la ejecucion de labores de oficina.

d. Personal Interno
- Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin
al campo secretarial.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Seis meses en la ejecucion de labores de oficina.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la
Biblioteca de la Facultad, en una biblioteca de dependencia, o bien ser
responsable de una biblioteca de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

a. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades y recursos
de la biblioteca de la FAHUSAC.

b. Manejar el material bibliografico de la biblioteca.

c. Fomentar el uso racional y metodoldgico de los recursos bibliograficos
disponibles.

d. Proporcionar al usuario el material bibliografico que le es requerido.

e. Guardar en su lugar los libros y material ya consultado.

1.2 PERIODICAS

a. Colaborar en la elaboracién de inventarios.
b. Hacer listados requeridos y que no tiene la biblioteca.

1.3 EVENTUALES
a. Colaborar con actividades programadas por las autoridades de la
Facultad.

3. RESPONSABILIDAD

a. Atencion al usuario.
b. Busqueda de libros a los usuarios.
c. Colocar libros en los anaqueles.
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Utilizar tecnologia apropiada.

Elaborar propuestas de mejoramiento.
Mantener actualizada la bibliografia.
Gestionar la compra de nuevas fuentes.

@~oo

4. RELACIONES DE TRABAJO

Con autoridad de la Facultad, docentes y estudiantes.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo
- Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia,
conocimientos de computaciéon y dos afios en la realizacion de labores
de bibliotecologia.

b. Personal Interno
- Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y tres
afos en la realizacion de labores de bibliotecologia.
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. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca |
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica
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Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la
Biblioteca de la Facultad, en una biblioteca de dependencia, o bien ser
responsable de una biblioteca de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Proporcionar al usuario el material bibliografico que le es requerido.

b. Guardar en su lugar los libros y material ya consultado.
2.2 PERIODICAS

a. Colaborar en la elaboracion de inventarios.
b. Hacer listados requeridos y que no tiene la biblioteca.

2.3 EVENTUALES
a. Colaborar con actividades programadas por las autoridades de la
Facultad.

3. RESPONSABILIDAD

Atencion al usuario.

Busqueda de libros a los usuarios.
Colocar libros en los anaqueles.

Utilizar tecnologia apropiada.

Elaborar propuestas de mejoramiento.
Mantener actualizada la bibliografia.
Gestionar la compra de nuevas fuentes.
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Con autoridad de la Facultad, docentes y estudiantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo
- Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia,
conocimientos de computacion y dos afios en la realizacion de labores
de bibliotecologia.

b. Personal Interno
- Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y tres
afos en la realizacion de labores de bibliotecologia.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca Il CODIGO: 05.25.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca Il
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica

YUY = 5O ——

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste atender y orientar al publico en el uso y localizacion
de la bibliografia en la Biblioteca Central, o bien tener bajo su responsabilidad
una biblioteca de mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Vigilar todo lo que contiene la biblioteca, con usuarios y practicantes.
Clasificar tesis.

Proporcionar material para préstamo externo, segun reglamento.
Actualizar informacion proveniente de otras bibliotecas.

Extender recibos de multas a usuario.

Proporcionar material al practicante conforme orden recibida.

Conservar la buena presentacién del mobiliario como sillas y mesas para
el usuario.

Tener los ficheros en orden para la busqueda de informacién.

> @rpoooTw

2.2 PERIODICAS

Elaborar inventario.

Elaborar listas de libros requeridos que no tiene la biblioteca.
Clasificar libros.

Elaborar fichas bibliograficas.
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2.3 EVENTUALES
a. Mandar a reparar los libros.
b. Colaborar en actividades de la Facultad cuando se le solicite.
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3. RESPONSABILIDAD

Atender al usuario.

Catalogar libros.

Buscar temas al usuario en anaquel cerrado y en computadoras.
Colocar material en anaqueles.

Mandar a reparar libros y otros.

Mantener el orden dentro en la biblioteca, segun reglamento.

~0oooTw

4. RELACIONES DE TRABAJO

Con Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanato, docentes y estudiantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal externo
- Tres afios de estudios universitarios en la carrera de Bibliotecologia.
- Conocimientos de computacion.
- Dos afios en la realizacion de labores auxiliares de biblioteca.

b. Personal interno
- dos afios de estudios universitarios en la carrera de Bibliotecologia y
tres aflos como Auxiliar de Biblioteca I.
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5. SECRETARIA ADJUNTA
5.1 Definicion

Es el organismo encargado del trabajo de direccion que consiste en planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas y de servicio
de la Facultad de Humanidades.

5.2 Objetivos

a. Contribuir al funcionamiento eficiente de los servicios administrativos y
financieros de la Facultad de Humanidades.

b. Coordinar acciones administrativas para el eficaz funcionamiento del
personal administrativo y de servicio de la Facultad de Humanidades.

c. Velar por la resolucién de dificultades administrativas que se susciten dentro
y fuera de la institucion.

5.3 Funciones

a. Planificacién, organizacién y control de la administracion interna.

b. Preparacion de anteproyectos presupuestarios tanto ordinario como de
inversion.

c. Organizacion de espacios fisicos para docencia acorde a la programacion y
horarios académicos.

d. Brindar asesoria al Decano de la Facultad de Humanidades en asuntos
administrativos y financieros.

e. Organizar el orden y mantenimiento del mobiliario y equipo de los edificios
de la Facultad de Humanidades, mediante la supervision del personal de
servicios.
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ORGANIGRAMA

Secretaria
Adjunta
Tesoreria Reproduccion
[ | | |
Archivo Vigilancia Audiovisuales Administracion y
Servicios
No. Puesto No. de Plazas Codigo No. de Pagina
1 Secretario Adjunto 1 03.25.21 81
2 Secretaria lll 1 12.05.18 83
3 Tesorero Il 1 04.15.32 86
4 Aucxiliar de Tesorero Il 2 04.15.16 88
5 Aucxiliar de Tesorero | 1 04.15.15 91
6 Oficinista | 4 12.05.56 93
7 Guardalmacén | 1 04.20.26 102
8 Operador de Equipo de 3 06.15.16 104
Reproduccién |
9 Operador de Equipo de 1 06.15.17 106
Reproduccién I
10 | Encargado de Archivo 1 12.10.16 108
11 | Agente de Vigilancia | 2 14.10.16 110
12 | Agente de Vigilancia ll 1 14.10.17 112
13 | Auxiliar de Medios Audiovisuales 2 05.10.17 114
14 | Mensajero | 1 14.15.16 116
15 | Encargado de servicios | 1 14.05.21 117
16 | Auxiliar de servicios | 10 14.05.16 119
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Secretario Adjunto CcODIGO: 03.25.21
PUESTO FUNCIONAL.: Secretario Adjunto
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: tesoreria, reproducciones, archivo, vigilancia, audiovisuales y
administracion y servicios.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidn que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades administrativas y de servicio de la Facultad de Humanidades.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Dirigir la politica administrativa de la Facultad de Humanidades.

b. Planificar, organizar y controlar la administracion de la Facultad.

c. Determinar y evaluar las necesidades de la Facultad y lo que se refiere a
registros, archivos, informacion, comunicacion, impresion, espacio fisico,
mantenimiento y condiciones ambientales de la dependencia.

d. Coordinary supervisar la ejecucion de los servicios funcionales.

e. Velar por el orden y mantenimiento del edificio de la Facultad.

f. Supervisar y coordinar tareas de Control Académico, Secretaria, Tesoreria,
Conserjeria y otros servicios auxiliares de la Facultad.

g. Coordinar la elaboracién y distribucion de material didactico para cursos de la
Facultad.

h. Resolver problemas y consultas de caracter administrativo, planteados por los
estudiantes y catedraticos.

i. Elaborary proponer instructivos, manuales, reglamentos y otros instructivos de
trabajo.

J.  Revisar reportes de asistencia del personal administrativo.

k. Asesorar, en el campo de su especialidad al decano, secretario y estudiantes
de la Facultad.
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2.2 PERIODICAS
a. Disefiar, ejecutar y hacer operativo el presupuesto de funcionamiento e
inversion de la Facultad de Humanidades.
b. Evaluar e informar la ejecucion del presupuesto de la Facultad de
Humanidades para garantizar su buen manejo.

2.3 EVENTUALES
a. Preparar el anteproyecto del presupuesto conforme a planteamientos e
instrucciones precisas de sus superiores.
b. Coordinar acciones con personal administrativo de otras unidades
académicas en materia de organizacion e integracion de recurso.

3. RESPONSABILIDAD

a. Control de asistencia, disciplina y desempefio del personal administrativo y de
servicio.

b. Velar porque las instalaciones se encuentren en buen estado para poder laborar
en ellas.

c. Control de presupuesto.

4. RELACIONES DE TRABAJO
Con Decanato, Secretaria Académica, Tesoreria, Personal Administrativo y Operativo.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Licenciatura con especialidad en administracion de empresas y cuatro afios de
labores de administracion y supervisiéon de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura con especialidad o carrera afin al puesto y cinco afios de labores
de administracién y supervision de recurso humano.

c. Otros requisitos

Puesto del servicio exento (articulo 21 del Estatuto de Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal).
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO 12. 05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria lll
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Adjunta

Y= = V0 1

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad
en apoyo a un jefe departamento, direccion de escuela facultativa, secretaria adjunta,
direccion de centro regional u otra dependencia de similar jerarquia. Labora con
alguna dependencia, sigue instrucciones generales, aplica su criterio para resolver
problemas de trabajo de acuerdo con las normas generales y practicas establecidas
en la dependencia, guarda discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa bueno presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Autorizar 6rdenes de impresion de titulo y fotocopias.

Entregar listas para asistencia de los estudiantes al personal docente.

Elaborar cualquier documento requerido para el personal docentes.

Recibir solicitudes de fotocopia u offset y entregar las mismas al

Departamento de impresiones y luego al solicitante.

e. Realizar cualquier documento como programas, examenes, comprobaciones
de lectura, exdmenes o cualquier otro documento que se solicite.
Elaborar controlar boletas de inscripcion.

Elaborar y entregar certificaciones de cursos aprobados.
Atender al publico.
Atender solicitudes de cierre de pensum.
Elaborar constancias de cierre de pensum.
Dar seguimiento a los expedientes.
Controlar los pagos.
. Recibir y enviar correspondencia.
Elaborar formularios varios, trifoliares y otros.

apop
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2.2 PERIODICAS

Qo

S ™o

Elaborar cartas a personal docente.

Elaborar programas, invitaciones culturales y académicas de la Universidad
dirigidas a las autoridades universitarias, instituciones culturales, etc.
Elaborar listas de personal docente, administrativo, de servicios y vigilancia.
Presentar apoyo secretarial necesario, en eventos electorales estudiantiles,
vocales de Junta Directiva, Decano, Rector, etc.

Contestar teléfono y hacer llamadas telefonicas cada vez que sea necesario.
Recibir actas de cursos aprobados.

Revisar expedientes de graduacion.

Redactar actas, certificaciones, orden de impresion de titulos.

Elaborar listado de asistencia de docentes, listado de graduandos y enviarlos
al Departamento de Registro y Estadistica.

Elaborar documentos que el director del departamento requiera.

Hacer propuestas de nombramiento.

Recibir papeleria de nombramientos de docentes.

2.3 EVENTUALES

Colaborar con el Decano, Secretario Adjunto y Tesoreria cuando sea
necesario.

Cotejar y compaginar los trabajos necesarios.

Participar en programas de adiestramiento que se organicen para elevar su
capacidad y rendimiento.

3. RESPONSABILIDAD
Transcribir programas de cursos, pruebas de diagnostico, hojas de
laboratorios.
Cotejar trabajos y enviarlos al Departamento de Reproduccion.
Elaborar telegramas, recordatorios para sesiones de claustro o profesores y
otras actividades programadas por las autoridades.
Ejecutar labores de oficina con procedimientos establecidos.
Digitar informes, programas de cursos, laboratorios, hojas de trabajo,
ejercicios, circulares, constancias, formularios, examenes, hojas de
asistencia, hojas de zona, formatos para horarios para otros documentos.
Digitar documentos para docentes de todos los Departamentos, Escuela y
Secciones.
Digitar temario de examenes de profesorado.
Atender a estudiantes, docentes y publico en general.
Elaborar certificaciones de cursos aprobados.
Digitar propuestas de nombramiento.
Recibir y tramitar actas de examenes de fin de curso y recuperacion.
Revisar y controlar los expedientes de graduacion.

m. Gestionar solicitudes de cierre del pensum.
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Verificar y controlar pagos de cursos de examenes.

Otorgar 6rdenes de impresion de titulo.

Enviar correspondencia diversa al a oficina de archivo.
Elaborar listado de graduandos y enviar a donde corresponda.

LT OS>

4. RELACIONES DE TRABAJO

Con Autoridades y el personal de los distintos Departamentos, Jornadas y
Secciones que se atienden en la Facultad, estudiantes y publico en general.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria comercial y oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacién y tres afios en la ejecucion
de trabajos secretariales.
b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, secretaria comercial y oficinista u otra carrera afin al campo

secretarial, amplios conocimientos de computacién y dos afios en la ejecucion
de trabajos secretariales o como secretaria Il.

85




l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Tesorero |lI CODIGO 04.15.33
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Adjunta

SUBALTERNOS: Encargado de Ingresos, encargado de egresos, encargado de
inventario, encargado de honorarios, guardalmacén, auxiliar de tesorero II, auxiliar de
tesorero |.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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 una agencia de tesoreria de una
facultad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Revisar y firmar reporte de ingresos.

Firmar constancias de trabajo.

Emitir certificados IGSS y otras.

Revisar correspondencia.

Atender llamadas telefonicas.

Supervisar las tareas del personal.

Actualizar el control de emision de cheques y saldo en chequera.
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2.2 PERIODICAS

Elaborar Transferencias.

Responder correspondencia.

Elaborar conciliacion bancaria.

Elaborar ejecucion presupuestal.

Firmar propuestas y nombramientos de todos los subprogramas del régimen
ordinario de la Facultad.

PO TO®
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2.3 EVENTUALES

Recibir cheques de caja central.

Entregar informes diarios y depdésitos bancarios.

Tramitar los pagos para la promocion docente.

Rendir informes, ante auditoria interna.

Atender los requerimientos en las auditorias de la Contraloria General de
Cuentas

®QO0 T

3. RESPONSABILIDAD

a. Manejar adecuadamente el equipo patrimonio de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Manejar y controlar adecuadamente los ingresos de la Facultad

Controlar, contabilizar y hacer auditorias sobre los ingresos de la Facultad.
Verificar que los pagos sean exactos

Llevar el control de todo el personal docente administrativo y de servicios para
gue los pagos se realicen mensualmente.

Realizar tramite de todo sueldo oportunamente

Realizar el control presupuestal de plazas

coooT
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4. RELACIONES DE TRABAJO
Caja central, Contabilidad y Auditoria, Contraloria General de Cuentas (eventual),
Division de Administracion, Division de Personal, Auditoria, Caja Central, Departamento
de Contabilidad.

Personal docente, administrativo y de servicios.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal
a. Personal Externo

Contador Publico y Auditor y tres afios en labores relativas al manejo y control de
fondos.

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y dos afios en labores relativas al &rea de tesoreria.
En ambos casos ser colegiado activo.
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|.  IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero Il CODIGO 04.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: e oo

II.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas auxiliares de cierta complejidad de
tesoreria, o bien ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de

mediana magnitud.
2.ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Preparar expediente para Guatecompras.

b. Realizar cotizaciones con base en la autorizacién de Secretaria Adjunta, Decanato

y Junta Directiva, para actividades académicas.

Qo

procedimiento establecido.

Verificacion de disponibilidad presupuestal, conjuntamente con Secretaria Adjunta.
Integrar, revisar, controlar la rotacion de Fondo privativos con base en el

e. Controlar la Ejecucion presupuestal de programas autofinanciables y ordinarios.

—h

Apoyar en la y elaboracién de ampliaciones presupuestales, reprogramaciones,

traslados y transferencias de partidas presupuestarias de los sub-programas

ordinario y programas autofinanciables.
g. Custodiar y manejo de caja chica.

h. Elaborar de cheques a proveedores, exenciones IVA 'y retencion de ISR, para pago

a proveedores.
i. Integrary Liquidar expedientes por orden de compra.

J. Atender y apoyar en las comisiones nombradas por autoridad competente para

elaboracion de certificaciones.

k. Apoyar a la Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanato cuando lo

soliciten las autoridades.

2.2 PERIODICAS
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Integrar, revisar, controlar la rotacibn de Fondo privativos con base en el
procedimiento establecido.

Controlar la Ejecucion presupuestal de programas autofinanciables y ordinarios.
Elaborar de cheques a proveedores, exenciones IVA y retencion de ISR, para pago
a proveedores.

Integrar y Liquidar expedientes por orden de compra.

2.3 EVENTUALES

a.

Apoyar en la y elaboracién de ampliaciones presupuestales, reprogramaciones,
traslados y transferencias de partidas presupuestarias de los sub-programas
ordinario y programas autofinanciables.

Atender y apoyar en las comisiones nombradas por autoridad competente para
elaboracion de certificaciones. Apoyar a la Secretaria Académica, Secretaria

Adjunta, Decanato cuando lo soliciten las autoridades.

©caoo
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2. RESPONSABILIDAD

Manejar adecuadamente el equipo patrimonio de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Manejar y controlar adecuadamente los ingresos de la Facultad.

Controlar, contabilizar y hacer auditorias sobre los ingresos de la Facultad.
Verificar que los pagos sean exactos.

Llevar el control de todo el personal docente administrativo y de servicios para
gue los pagos se realicen mensualmente.

Realizar tramite de todo sueldo oportunamente.

Realizar el control presupuestal de plazas.

Responsable de cotizar y realizar compras de suministros, mobiliario y equipo.
Manejo y custodia de caja chica para gastos menores.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Autoridades de la Unidad Académica.
Delegado de Auditoria.

Departamento de Presupuesto.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Procesamiento de Datos.

89




[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal
a. Personal Externo
Perito Contador, acreditar dos afios de estudios universitarios en una carrera de
ciencias economicas y dos afios en puestos con funciones, deberes y
responsabilidades similares.

b. Personal Interno

Perito contador, acreditar un aflo de estudios universitarios en una carrera de ciencias
econdémicas y tres afios como Auxiliar de Tesorero |.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Agencia de Tesoreria

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero | CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesorero |

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorera lll

SUBALTERNOS: - -

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria y/o
ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de pequefa
magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Efectuar control de sueldos y aplicacién de variaciones a némina de sueldos
por medio de la gestion automatizada de sueldos (siif.usac.edu.gt)

2.2 PERIODICAS
a. Elaborar Carpetas para el archivo de cada afio.

b. Anotar cada uno de los pagos mensuales de la facultad y secciones
Departamentales en el control respectivo, revisar propuestas de
nombramientos de todos los departamentos y secciones departamentales.

c. Recibir control y archivar suspensiones IGSS y toda clase de documentos
que forma parte de los expedientes, atender cualquier requerimiento o
informacion que sea solicitada por el Auditor y Profesional de Recursos
Humanos.

d. Abrir controles de pago de las reprogramaciones autorizadas por el
Departamento de Presupuesto.
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2.3 EVENTUALES

a. Realizar célculos de promocion de docente de todos los Deptos. de la
Facultad y secciones Departamentales,

b. Tramitar sueldos pendientes de afios anteriores, elaboracion y tramite de
tiempo extraordinario.
3. RESPONSABILIDAD
Responsable del tramite de sueldos del personal docente, administrativo y de
servicios, de la Unidad Académica.
4. RELACIONES DE TRABAJO

Delegados de la Divisiébn de Administracion de Personal, Departamento de
Presupuesto. Departamento de Procesamiento de Datos.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Personal Externo

Perito Contador, con conocimientos de computacion y Legislacion
Fiscal y un afio en labores inherentes al area contable.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y Legislacion
Fiscal y dos afios en labores relacionadas con el area contable.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56

PUESTO FUNCIONAL: Encargada de ingresos

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorera

SUBALTERNOS: =-rom-rmmmemmmsemmmemmmes e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.
b.
C.

Atender en Ventanilla.

Atender llamadas telefonicas.

Recibir ingresos por certificaciones, auténticas, examenes de admision de
inglés, alquiler de togas, multas por retraso en biblioteca, reintegros por
concepto de sueldos.

Elaborar Informe diario de ingresos. Solicitar recibos a caja central.

Elaborar constancias de trabajo, certificados IGSS de personal docente
administrativo y de servicios.

Entregar acreditamientos, pago de cheque de sueldos, prestaciones y
honorarios, informar del pago a los proveedores por medio de llamadas
telefonicas.

2.2 PERIODICAS

a.
b.
C.

d.

Colaborar con el Decano, Secretario/ a académica o adjunto.

Elaborar formularios e informe diario de lo realizado.

Atender al personal docente y estudiantes en cuanto a digitacion de
documentos de apoyo a la docencia. Solicitar recibos a caja central.
Informar del pago a los proveedores por medio de llamadas telefonicas

2.3 EVENTUALES

a.
b.

Cooperar en los procesos electorales.
Participar en programas de adiestramiento que se organicen para elevar su
capacidad y rendimiento.
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3. RESPONSABILIDAD

Responsable de la Recepcion de Ingresos, y elaboracion del Reporte de Ingresos
Diarios.

4. RELACIONES DE TRABAJO
Con las Autoridades de la Facultad, Directores de Departamento, Coordinadores,

Docentes, Estudiantes y con todas las instancias (internas y externas) de la
Facultad.

[l 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.
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A. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Encargada de Egresos

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorera lll

SUBALTERNOS: —eeeemmmmmmmmmmmmmmomoooeeeee

II.DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

a. Asignar fondo fijo funcionamiento y privativo.

b. Integracion y verificacion de documentos de respaldo para liquidacién de
compras, viaticos, y cajas chicas.

c. Requerir via telefénica firmas en la documentacion (cuando sea
necesario), traslado al auditor y enviar a contabilidad.

d. Realizar célculo de viaticos y combustible e informar a quien corresponda.

e. Atender en Ventanilla.

f. Recibir de ingresos pagos por alquiler de togas, multas por retraso en
biblioteca.

g. Recibir reingresos por concepto de sueldos, entrega de acreditamientos,
pago de cheques de sueldos prestaciones, y honorarios.

h. Recibir expedientes de: gastos realizados por actividades académicas y
administrativas, verificando la documentacion para el pago y liquidacion
correspondiente. Recepcion y Liquidacion de viaticos, previa verificacion
de los requisitos establecidos.

i. Atender y apoyar en las comisiones nombradas por autoridad competente
para elaboracion de certificaciones.

j. Apoyar a la Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanato cuando
lo soliciten las autoridades.

95



2.1 ORDINARIAS

a. Asignacion Fondo Fijo Funcionamiento y Privativo.

b. Integracion y Verificacion de Documentos de respaldo para liquidacion de
compras, viaticos, y cajas chicas.

c. Requerimiento via telefonicas firmas en la documentacién (cuando sea
necesario), traslado al auditor y enviar a contabilidad.

d. Atencion en Ventanilla.

e. Recepcion de ingresos pagos por alquiler de togas, multas por retraso en
biblioteca, reintegros por concepto de sueldos, entrega de acreditamientos,
pago de cheques de sueldos prestaciones, y honorarios.

2.2 PERIODICAS

a. Realizar calculo de viaticos y combustible e informar a quien
corresponda.

b. Responsable de la Recepcion de expedientes de: gastos realizados por
actividades académicas y administrativas, verificando la documentacion
para el pago y liquidacion correspondiente.

c. Recepcion y Liquidacion de viaticos, previa verificacion de los requisitos
establecidos.

2.3 EVENTUALES

a. Atender y apoyar en las comisiones nombradas por autoridad competente
para elaboracion de certificaciones.

b. Apoyar a la Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanato cuando
lo soliciten las autoridades.

3. RESPONSABILIDAD

Responsable de la liquidacién del fondo fijo ordinario y fondo fijo privativo. Y de
velar por el cumplimiento en los plazos de liquidacion.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Delegacion de Auditoria, Departamento de Contabilidad, Departamento de
Procesamiento de Datos, Departamento de Presupuesto.

96



1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

I.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

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

Personal Interno

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

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Encargada de Honorarios

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorera lll

SUBALTERNOS: = e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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. Atender ventanilla de servicio de lunes a viernes.

b. Atender llamadas telefonicas.

c. Recibir de ingresos por certificaciones, auténticas, exdmenes de admision
de inglés, alquiler de togas, multas por retraso en biblioteca, reintegros por
concepto de sueldos.

d. Elaborar de Constancias de trabajo.

e. Elaborar certificados del IGSS de personal docente administrativo y de
Servicios.

f. Entregar acreditamientos, pago de cheques de sueldos, prestaciones y
honorarios.

2.2 PERIODICAS

a. Recibir expedientes de gastos realizados por actividades académicas,
verificando la documentacion para el pago y liquidacion correspondiente.

b. Recibir de liquidacién de viaticos, previa verificacidon de los requisitos
establecidos.

c. Recibir, revisar y clasificar boletas de pago, acta y recibo para el pago de
ternas examinadoras de profesorado, licenciatura y maestria.
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d. Elaborar relaciones laborales para promocién docente; para personal
docente, administrativo y de servicio; actualizar la base de datos de
promociones docentes.

2.3 EVENTUALES

a. Atender y apoyar en las comisiones nombradas por autoridad competente
para elaboracion de certificaciones.

b. Apoyar a la Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanato cuando
lo soliciten las autoridades.

3. RESPONSABILIDAD

Responsable del pago y liquidacion a ternas examinadoras, asi como de la
elaboracién de Relaciones Laborales para promocion docente.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Delegacion de Auditoria, Departamento de Procesamiento de Datos,
Departamento de Contabilidad, y Departamento de Presupuesto.

Comision de Evaluacion Docente.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién 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.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Encargada de Inventario

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorera

SV R S N O e —

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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. Elaborar de tarjetas de inventario y obtener firma del responsable.

b. Realizar la rotulacién de los bienes inventariados y cotejar los datos en la
tarjeta de inventario.

c. Realizar un inventario fisico anual de bienes de la unidad académica.

d. Recibir de mobiliario, equipo y facturas, y cumplir con el procedimiento
establecido para ingreso al inventario.

2.2 PERIODICAS

a. Atender en ventanilla los domingos de 08:00 a 13:00 horas.

b. Recibir ingresos, certificaciones, auténticas, examenes de admisién de
inglés, alquiler de togas, multas por retraso en biblioteca, reintegros por
conceptos de sueldos.

c. Entregar acreditamientos, pago de cheques de sueldos, de prestaciones, y
honorarios.

d. Elaborar actas de recepcion de equipo.
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e. Realizar baja de inventario, integrar expediente segun procedimiento
establecido

2.3 EVENTUALES

a. Elaborar un informe anual del inventario actualizado para presentarlo a
Contabilidad segun las fechas establecidas en las guias de cierre.

b. Atender y apoyar en las comisiones nombradas por autoridad competente
para elaboracion de certificaciones.

c. Atender y apoyar en las comisiones nombradas por autoridad competente
para elaboracion de certificaciones.

d. Apoyar a la Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanato cuando lo
soliciten las autoridades

3. RESPONSABILIDAD

Responsable del Control y Registro de los Bienes Inmuebles de la Unidad
Académica. Rendir un informe anual. Realizar una baja anual de los bienes
inservibles.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Personal docente, administrativo y de servicios, Departamento de Contabilidad.

Departamento de Auditoria.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién 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.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Guardalmacén | CODIGO 04.20.26
PUESTO FUNCIONAL: Guardalmacén
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: =--rnmrmmsmmsm oo oo me oo meac e me e e e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, identificar, despachar y controlar la

existencia de materiales, suministros y equipo de diversa indole en un almacén de

magnitud y movimientos medianos.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Ordenar y resguardar articulos que ingresan al almacén.

b. Entregar formularios y despacho de materiales y suministros previa autorizacion

segun proceso establecido.

c. Realizar y supervisar la carga, descarga y almacenamiento de bienes y
comprobar las especificaciones en facturas, en tarjetas kardex y demas controles

en las 6rdenes de ingreso a almacén o bodegas.
d. Organizar el archivo de los documentos de respaldo del almacén.

2.2 PERIODICAS

a. Realizar la rebaja de materiales en tarjetas kardex conforme despacho de

requisiciones.

b. Archivar y ordenar los documentos de respaldo que se utilicen en el registro

de ingreso/egreso de almacén.

C. Realizar proceso de autorizacion oficial de las tarjetas kardex, asi como su

ordenamiento y resguardo.

d. Elaborar inventarios e informes peridédicos para Junta Directiva,
Departamento de Auditoria, Secretaria Adjunta, Agencia de Tesoreria y

Decanato, referente al movimiento de las bodegas a su cargo.
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e.

Realizar, verificar y presentar informe trimestral, numérico y descriptivo a
Secretaria Adjunta de la rotacién de materiales de almacén.

2.3 EVENTUALES

Elaborar actas de entrega/recepcion de suministros, materiales, bienes y adjuntar
los documentos de respaldo, cuando lo soliciten las Autoridades.

Preparar y recomendar la baja de inventario de almacén en cuanto a materiales
debido a dafios excedentes u obsolescencia.

Verificar, revisar y calcular las demandas futuras y mantener una proyeccion
adecuada.

3. RESPONSABILIDAD

Velar porque el almacén cuente con la reserva necesaria de materiales.
Cuidar del equipo que esta a su cargo.

Proveer a las autoridades, docentes, personal administrativo y de servicio, los
materiales necesarios para su desempeio.

Gestionar ante las autoridades materiales diversos.

Manejar y controlar los materiales y suministros de la Unidad Académica.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Autoridades de la Unidad Académica, Agencia de Tesoreria, Departamento de
Auditoria.

1.

I"l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial, conocimientos de
computacién y un afio en puestos similares.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacién y dos afios en

tareas auxiliares de recepcion y control del movimiento de mercaderias o
materiales.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

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

PUESTO FUNCIONAL: Reproduccion de Materiales |
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Adjunta

YUY I = 5O —

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo
de equipo sencillo para la reproduccién de materiales impresos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Reproducir todo tipo de material didactico.

Compaginar, engrapar y archivar material reproducido.

Ordenar trabajos de offset.

Atender a docentes, personal administrativo.

Elaborar trabajos internos.

Manejar equipo de Offset, duplicadora, guillotina, fotocopiadora, matricula y
cortadora de papel.

~0ooow

2.2 PERIODICAS

a. Entregar documentos en las diferentes Unidades Académicas
b. Colaborar con las Autoridades y personal administrativo cuando asi se requiere

2.3 EVENTUALES
a. Colaborar con las autoridades cuando hay elecciones para elegir Decano y
representantes de Junta Directiva y Rector.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Cuidado del Equipo de Reproduccion interno de la Facultad
b. Llevar el control el material que se consume

4. RELACIONES DE TRABAJO

Con todo el personal de la Facultad, autoridades, secretarias, docentes y personal
administrativo.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo
Segundo afio basico y un afio de maquinas sencillas de reproduccién de
materiales.
b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en el manejo de equipo de reproduccién de
materiales, de preferencia en imprenta.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Operador de Equipo CODIGO 06.15.17
de Reproduccion de Materiales Il

PUESTO FUNCIONAL: Operador de Equipo de Reproduccion de materiales Il
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Operador de equipo |

Il. DESCRIPCION DELPUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con el manejo de
méaquinas reproductoras de materiales impresos, cuyo funcionamiento es
relativamente complejo y ejercer supervision a un grupo pequefio de trabajadores
gue ejecutan trabajos similares.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Asignar y supervisar las actividades en el turno correspondiente.

b. Informar al Jefe Inmediato de lo que se realiza.

c. Reproducir examenes, circulares, programas, trifoliares, avisos y otros que
se soliciten.

d. Engrapar, doblar, pegar, guillotinar los trabajos reproducidos, cuando sea
requerido.

e. Limpiar, entintar y cuidar de las maquinas a su cargo.

f. Colaborar con el Decano, Secretaria Académica y Secretaria Adjunta

2.2 PERIODICAS
a. Reproducir papeletas especificas para efecto de elecciones.

2.3 EVENTUALES
a. Imprimir, compaginar, engrapar y encuadernar ediciones especiales.

3. RESPONSABILIDAD

a. Cuidar el equipo de reproduccion interno de la Facultad
b. Llevar el control de material que se consume
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Con todo el personal de la Facultad, Autoridades, personal docente y
administrativo.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Tercer afio basico, capacitacion en artes graficas y dos afios en la
realizacion de tareas similares.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en artes graficas y tres afilos como
Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales |.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Encargado (a) de archivo CODIGO: 12. 10.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado (a) de archivo central
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto, Tesorero

Y8 == V0 1 ——

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en resguardar la documentacion inherente a la
dependencia o Facultad, asi como proporcionar los documentos que se soliciten.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Atender a estudiantes, personal administrativo y docentes, que requieran
informacioén.

b. Archivar documentos de: catedraticos en servicio, de estudiantes, de
graduandos en licenciatura, graduandos del nivel intermedio, personal
administrativo, personal de servicio y programas de Sede Central de la
Facultad.

c. Eliminar documentos de los expedientes de graduandos, analisis de
documentos en coordinacion con AGUSAC, custodia de los documentos
gue entran al archivo en depdsito.

2.2 PERIODICAS
a. Archivar Actas del Consejo Superior Universitario, jubilaciones, programas
y cursos de sede central.
b. Atender a investigadores.
Entregar programas a estudiantes para equivalencia
Entregar programas a docentes para elaboracion de programa de curso
gue impartira
e. Archivar catalogos de estudios.

Qo

2.3 EVENTUALES
a. Prestar colaboracién a Decanato, Secretaria Adjunto y Secretaria
Académica cuando lo solicitan.

108




b. Clasificar documentos.
c. Seleccionar material importante para considerarlo como patrimonio
nacional.

3. RESPONSABILIDAD
Clasificacion y archivo de todos los documentos que ingresan a la dependencia.
4. RELACIONES DE TRABAJO
Junta Directiva, Decanato, Secretaria Adjunta, Control Académico, Sede Central,
Maestria, Departamento de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Pedagogia, Sede

Central, Letras, Seccion de Idiomas, Con AGUSAC, solicitando consultoria para
eliminacion de documentos.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Titulo de nivel medio.

b. Conocimiento de técnicas de archivo y computacion.
c. Tres afos en labores y oficina que incluya control y manejo de archivos.
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l. IDENTIFICACION
UBIACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Agente de vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Vigilante |
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

YU = T = =V —

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de
seguridad de las instalaciones de centros regionales, escuelas facultativas y
dependencias administrativas en general, resguardando los bienes muebles y/o
inmuebles que tienen asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Vigilar las puertas principales de la Facultad, direcciones y cubiculos de docentes.
Controlar el encendido y apagado de luz y bomba de agua.

Recoger listados del personal administrativo y docentes por la noche.

Poner y quitar tarjetas del control de limpieza y sanitarios.

Entregar y devolver equipo audiovisual.

Recorrer dentro y fuera del edificio a cada momento, no importando la hora.

~0ooow

2.2 PERIODICAS

a. Controlar el ingreso y egreso de vehiculos del parqueo de la Facultad.
b. Colaborar y apoyar en el mantenimiento del jardin.

2.3 EVENTUALES

a. Atender al publico.
b. Atener las 6rdenes de la Secretaria Adjunta.
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3. RESPONSABILIDADES

Control y resguardo del edificio y de todos sus bienes mueves e inmuebles que se
encuentran dentro del mismo.

4. RELACION DE TRABAJO

Personal docente, administrativo y de servicio.
Estudiantes.

Secretaria adjunta.

Decanato.

apop

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

a. Personal Externo

Diploma de Educacién Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y dos afos en el desempefio de puestos similares.

b. Tres afios en labores de vigilancia

Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y un afio en el desempefio de puestos similares.
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l. IDENTIFICACION
UBIACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Agente de vigilancia Il CODIGO: 14.10.17
PUESTO FUNCIONAL: Vigilante Il
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

Y0 = V0 L —

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de

seguridad de la Universidad de San Carlos, resguardando los bienes muebles y/o
inmuebles y ejercer supervision en los turnos preestablecidos.

3. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Controlar el encendido y apagado de luz y bomba de agua.

Recoger listados del personal administrativo y docentes por la noche.
Poner y quitar tarjetas del control de limpieza y sanitarios.

Entregar y devolver equipo audiovisual.

Recorrer dentro y fuera del edificio a cada momento, no importando la hora.

~0oooTw

2.2 PERIODICAS

c. Controlar el ingreso y egreso de vehiculos del parqueo de la Facultad.
d. Colaborary apoyar en el mantenimiento del jardin.

2.3 EVENTUALES

c. Atender al publico.
d. Atener las érdenes de la Secretaria Adjunta.

1. RESPONSABILIDADES

Control y resguardo del edificio y de todos sus bienes mueves e inmuebles que se
encuentran dentro del mismo.
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2. RELACION DE TRABAJO

Personal docente, administrativo y de servicio.
Estudiantes.

Secretaria adjunta.

Decanato.

apop

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo
Cuarto afo de nivel medio, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y dos afios en la ejecucion de tareas de vigilancia, con supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno

Diplomado de educacién Bésico, adiestramiento en normas de seguridad y
defensa personal y tres afios en la ejecucion de tarea y vigilancia.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Medios Audiovisuales CcODIGO: 05.10.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Medios Audiovisuales
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en preparar material audiovisual, velando por el buen uso
y mantenimiento de éste y del equipo en un centro de ayudas audiovisuales, asi como
asistir en el manejo de equipo para labores docentes y/o investigacion, segun los fines
y naturaleza de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a. Instalar equipo audio y video.
b. Elaborar e instalar carteles.
c. Proyectar material filmico.
d. Prestar e instalar todo el equipo en general.

2.2 PERIODICA
a. Mantener equipo en buen estado.
b. Elaborar acetatos de docentes.
c. Grabar foros.

2.3 EVENTUALES
a. Filmar acontecimientos.
b. Apoyar elecciones, seminarios, eventos especiales, etc.

3. RESPONSABILIDADES
Control y cuidado de equipo de audio, y video.

4. RELACION DE TRABAJO

Personal docente, discente y administrativo.
a. Cuidado general del equipo que maneja el departamento.
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b. Dar mantenimiento al equipo.
c. Buen trato al docente y estudiante.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externos
Cuarto afo de nivel medio, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y dos afos en la ejecucion de tareas de vigilancia, con supervision de
recursos humano.

b. Personal Interno

Diploma de Educacion Basico, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y tres afios en la ejecucion de tareas de vigilancia.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

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

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Adjunta
L2 Il o O R ———

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Entregar documentos en las oficinas de los diferentes departamentos de la
Universidad.

b. Distribucion de correspondencia interna de la Facultad.

c. Coordinar la entrega e correspondencia interna.

2.2 PERIODICAS
a. Actualizar listados de personal docente, administrativo y de servicio.

2.3 EVENTUALES
a. Colaboracién con los jefes

3. RESPONSABILIDAD

Entregar papeleria a Direcciones de departamentos, secretarias, docentes, personal
administrativo y de servicio.

4. RELACIONES DE TRABAJO

a. Con las secretarias, directores de departamentos, personal administrativo y de
servicio.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo
Primaria completa, conocimientos de mensajeria y un afio en la ejecucion de tareas
relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno
Primaria completa y dos afios como auxiliar de servicios I.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Encargado de servicios | CODIGO: 14.05.21
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Servicios |
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNO: Auxiliares de servicio

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en organizar, asignar, dirigir y supervisar las
actividades de un grupo grande de trabajadores de menor jerarquia, que efectla tareas
de limpieza, ornamento y aquellas que contribuyan al cuidado y estética de las
instalaciones de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Controlar al personal de servicios.

b. Supervisar las areas de cada trabajador, eficiencia y eficacia.

c. Supervisar el buen funcionamiento de bomba de agua, sanitarios, sistema
eléctrico, planta telefonica, reparar segun sea el caso.

d. Planificar y ejecutar actividades conjuntamente con el personal de servicio.

e. Supervisar que el personal haga uso del uniforme, gafete institucional y radio de
servicio.

f. Control de material de limpieza que utiliza el personal de servicios

2.2 PERIODICAS

a. Arreglo completo del aula magna para todos los eventos autorizados por las
autoridades.

b. Apoyar a los coordinadores de la jornada en la habilitacion de salones de clase,
coordinar las actividades correspondientes al personal de servicios ausente.

c. Servicios generales, mantenimiento y otras dependencias.

2.3 EVENTUALES
a. Pintar puertas y paredes la Facultad internas y externas

b. Efectuar arreglos en las instalaciones de requerimiento inmediato: sanitarios,
lavamanos, mingitorios, etc.
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c. Atender necesidades de actividades académicas dentro de la Universidad
(elecciones a Decano, Rector etc.) colaborar con las autoridades de la Facultad,
realizar toda actividad inherente al cargo.

3. RESPONSABILIDAD

Velar que la Facultad de mantenga limpia.

Supervisar a personal de servicios.

Responsable de llaves de oficinas y cubiculos.

Responsable del cuidado, mantenimiento, uso y resguardo de togas.
Responsable de los manteles, pabellones y banderas de la Facultad.
Ubicar los salones para los exdmenes de profesorado y otros.
Mantener en buen estado las instalaciones de la Facultad.

@roooop

4. RELACIONES DE TRABAJO

Servicios generales y Departamento de Mantenimiento, Secretaria Adjunta y personal
de servicio.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Cursar ultimo afio de una carrera de nivel medio y dos afios en la realizacion de
tareas afines, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afio basico y tres afios Auxiliar de Servicios.

118




l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de servicios | CODIGO 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios |
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de servicios |

] = =

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Limpiar cubiculos, sala de directores, pasillos y bafios del primero y segundo
nivel, escritorios, pizarras, vidrios y jardin.

b. Extraer la basura, pintura y areas especificas, lavar los recipientes de basura.

c. Limpiar oficinas administrativas: Decanato, Junta Directiva, Departamento de
Impresiones y archivo.

d. Limpiar el exterior edificio (entrada).

e. Limpiar y cambiar lamparas cuando estén quemadas.

2.2 PERIODICAS
a. Limpiar vidrios interiores y exteriores.
b. Limpiar el jardin interno y externo.
c. Limpiar los interiores del edificio.
d. Lijar los bafios.
e. Pintar areas especificas.
f. Limpiar la bomba de agua.

2.3 EVENTUALES
a. Cubrir las actividades del area de otro compariero en su ausencia.
b. Participar en actividades programadas por la Facultad cuando se requiera.
c. Pintar completamente el edificio. Limpieza de terraza. Pintura de los z6calos
del os corredores.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Velar por la limpieza y mantenimiento del edificio.
b. Colaborar en lo que sea necesario.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Servicios generales y Departamento de Mantenimiento, Secretaria Adjunta y
personal de servicio.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
Personal
a. Primaria completa.
b. Conocimiento en manejo de utiles y materiales de limpieza, seis meses en
labores de limpieza.

Competencias
a. Manejo con habilidad el equipo de limpieza.
b. Mantiene en condiciones aceptadas el edificio.
c. Mantiene con pulcritud las instalaciones.
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6. UNIDAD DE SISTEMAS

6.1 Definicién

La unidad de sistemas es la entidad encargada de agilizar los procesos
administrativos en las dependencias que operan a través de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién en ambientes virtuales.

6.2 Objetivos

a.

Democratizar el acceso a la educacion superior en Guatemala, a través de la
implementacion de modalidades educativas virtuales, que multipliquen las
opciones de formacién académica exitosa.

Realizar procesos de aplicacion de tecnologias de la informacion y
comunicacién, en competencia con otras instituciones de educacion superior
a nivel latinoamericano.

6.3 Funciones

a.

Definir la estructura, organizacion, politicas y lineamientos de la educacion
virtual en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Administrar y gestionar los ambientes virtuales de aprendizaje de la Facultad
de Humanidades.

Disefiar y producir materiales didacticos multimedia para modalidades e-
learning y b-learning.

Analizar las diversas opciones en TIC, TAC y TEP para elegir las mas
adecuadas para la realizacion educativa en la Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Capacitar a docentes y estudiantes en el uso de las Tecnologias del
Aprendizaje y Conocimiento -TAC-.

Formar y actualizar a profesores, tutores virtuales y personal técnico
relacionado directamente con los procesos de aprendizaje virtual.
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No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina
1 | Oficinista IlI 1 12.05.58 123
2 Profesional en sistemas de 2 09.20.16 126

computacién

122




l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Oficinista Il CODIGO: 12.05.58
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Unidad de Sistemas
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Profesionales en sistemas de computacion

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejecutar trdmites administrativos,
académicos y legales y/o tareas variadas y complejas que requiere experiencia y
conocimiento en un area especifica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Asesorar acciones técnicas con la coordinacion de admision.

b. Proporcionar ayuda técnica a la oficina de control académico, inscripciones
y asignaciones.

C. Establecer coordinacion efectiva en la ejecucién profesional y técnica de la
unidad de gestion e informacién

d. Aportar propuestas técnicas para el desarrollo profesional y técnico del

departamento de educacion virtual.
2.2 PERIODICAS
a. Proponer ante las autoridades de la Facultad, las reformas, e innovaciones

gue estime conveniente y necesarias para el logro de eficiencia y eficacia
docente, técnicas y materiales de su Departamento.

b. Proponer, a las diversas instancias gubernamentales y privadas, politicas
publicas en el area educativa.

C. Sesionar peridédicamente con los directores, profesores/as, personal
docente y administrativo a su cargo.

d. Presentar propuestas de reestructura administrativa o curricular de su
Departamento a donde corresponda.

e. Formular normas y procedimientos necesarios para conseguir los

objetivos del departamento, velando por la aplicacion de los mismos.
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f. Atender y resolver consultas técnicas en materia de computacion.

g. Establecer y aplicar mecanismos de control para verificar la debida
ejecucion de aplicaciones y programas.

h. Establecer relaciones de trabajo con proveedores de equipo, material y
tecnologia de computo.

2.3EVENTUALES

a. Presentar la memoria anual de labores de su Departamento.

b. Brindar capacitacion e induccion al personal docente y administrativo de
nuevo ingreso.

Il. RESPONSABILIDAD

a. Velar porque se cumplan los reglamentos, normas y leyes para el buen
funcionamiento del Departamento.

b. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el Centro de Procesamiento
Electronico de Datos de la Facultad de Humanidad.

C. Administrar la correcta aplicacion de los servicios informaticos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

d. Analizar y asignar solicitudes de servicio en materia de procesamiento
electrénico de datos.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinacion de administracion, control académico, inscripciones y asignaciones,
unidad de gestion e informacién y departamento de educacion virtual.
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V. 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.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacioén y dos afios como oficinista
Il o Secretaria ll.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesional de Sistemas de Computacién CODIGO: 09.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Sistemas de Computo
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Unidad de Sistemas

V=Y R = N O e ——

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en analizar, estudiar y determinar la
factibilidad de introducir, mantener y desarrollar el sistema de procesamiento
electronico de datos en la Universidad de San Carlos de Guatemala, los
procesos técnicos, administrativos y/o cientificos, que sean necesarios.

3 ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Mantener el sistema local y web de Asignaciones y Control Académico
(mejoras que sean necesarias).

b. Realizar herramientas de Back Up de informacion diario.

c. Realizar cambios, mejoras e innovacion a sistemas existentes en esta
unidad de acuerdo a las necesidades.

d. Realizar estudios en proceso mecanico existentes que necesitan ser
sistematizados.

e. Brindar el apoyo y respaldo en todo lo relacionado con tecnologia de esta
unidad.

f. Realizar sistemas para la intercomunicacion con sistemas existentes dentro
de la Universidad, como Registro y Estadistica y el SCI (Sistema General
de Ingresos del Departamento de Procesamiento de Datos, el cual es el
encargado de generacion de boletas para diversos dentro de la
Universidad: inscripciéon, pago de retrasadas, pago de cursos de
vacaciones).
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2.2

2.3

PERIODICAS

a. Apoyar en el mantenimiento, monitoreo y optimizacion de los
sistemas de Asignaciones y Control Académico de la Facultad de
Humanidades.

b. Apoyar en el mantenimiento, monitoreo y optimizacion de los
sistemas de asignaciones y Control Académico de la Facultad de
Humanidades.

c. Apoyar de nuevas herramientas y/o sistemas para control
administrativo docente y estudiantil de la Facultad.

d. Apoyar al mantenimiento, monitoreo y optimizacién de los sistemas
de Asignaciones y Control Académico de la Facultad de
Humanidades.

e. Apoyar la implementacion de nuevas herramientas y /o sistemas
para el control administrativo, docentes y estudiantil de la Facultad.

EVENTUALES

Brindar apoyo a las autoridades de la Facultad de Humanidades y otras
inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato y las que establece
la legislacion vigente.

Analizar, resolver y dar seguimiento de incidencias reportados por
usuarios (catedratico, estudiantes, administrativos, Etc.) de los
sistemas.

Efectuar otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato y las
gue establece la legislacion vigente.

3 RESPONSABILIDAD

Mantener en estado Optimo los equipos de computo de la Facultad de
Humanidades.

Proporcionar orientacion en el manejo del sistema de cémputo a los
usuarios de las diferentes dependencias de la Facultad.

4 RELACIONES DE TRABAJO

a. Organismos de la Facultad de Humanidades,
b. Docentes y administrativos de la Facultad,
c. autoridades de la Facultad.
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[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en

Sistemas, en Ciencias y Sistemas o en Informéatica y tres afios en labores relativas
al area de computacion.

b. Personal Interno
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en
Sistemas, en Ciencias y Sistemas o en Informatica y dos afios en labores relativas

al &rea de computacion.
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7. UNIDAD DE GESTION DE LA INFORMACION
7.1 Definicion

La Unidad de Gestion de la Informacion de la Facultad de Humanidades, es
una unidad especifica, responsable de brindar informacion referente a servicios,
actividades, gestiones de dicha facultad a todo usuario que acuda a ella; asi
mismo mantener informados a todos los docentes y personal administrativo
de las actividades académicas y culturales que se realizan en la Facultad de
Humanidades.

7.2 Objetivos

Promover procesos de gestion profesional de la informacion, emanada de las
autoridades de la Facultad de Humanidades con el fin de divulgarla por todos los
medios fisicos y electronicos a la comunidad humanista.

Establecer la comunicacion efectiva de entre los diferentes integrantes de la
comunidad humanista, propiciando una comunidad informada en correspondencia
con los diferentes procesos y acciones educativas, culturales, deportivas,
académicas y administrativas.

7.3 Funciones

e Ejecutar las directrices de la Junta directiva y del Decanato en materia de
gestion de la informacion.

e Aplicar los procesos detallados en el Diagrama de flujo de la informacion en la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e Divulgar de manera &gil, oportuna y por todos los medios a su alcance, la
informacion emanada de las instancias correspondientes, para lograr una
comunicacion efectiva con todos los sectores: estudiantil, docente,
trabajadores y demas usuarios de la Facultad, asi como llegar a todas las
secciones y localidades donde la Facultad de humanidades, tenga presencia.
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Organigrama - Unidad de Gestion de la Informacion

Unidad de
Gestion de la
Informacién
Secciéon de
Informacion del Radio Television
Portal Web
No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 131
2 Profesor Titula | 1 21.01.11 133
3 Profesor Titular | 1 21.01.11 135
4 Profesor Titular | 1 21.01.11 137
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular ~ CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de la Unidad de Gestion de
la Informacion
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: e

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el érgano intermedio entre la Decanatura y los diferentes publicos a los que
sirve la Facultad de Humanidades. Tiene a su cargo la gestién y divulgacion de la
informacion emanada de las autoridades de la Facultad de Humanidades para
hacerla llegar por todos los medios fisicos y electrénicos a la comunidad
humanista, en donde esta casa de estudios superiores tiene presencia. Es un
puesto administrativo que responde inmediatamente a la Decanatura.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Cumplir con las politicas, directrices y disposiciones emanadas de la Junta
Directiva y del Decanato.

b. Ejecutar los planes aprobados por la Junta Directiva.

c. Apoyar a las diferentes instancias de la Facultad en los procesos de gestion
de la informacion.

d. Promover la divulgacion oportuna de toda clase de informacion que
contribuya el fortalecimiento de la calidad de los procesos educativos y
administrativos que le llevan a cabo en la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.2. PERIODICAS
a. Publicar por los medios disponibles la informacion que emana de la Junta

Directiva, del Decanato y de otras instancias, respetando el diagrama de
flujo establecido en la Facultad.
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b. Actuar en consulta con las autoridades de la Facultad, para incorporar
nuevos medios o formar para hacer cada vez més efectiva la
comunicacion y estar al dia con las TIC.

c. Asistir a sesiones convocadas por autoridades o instancias de la Facultad
de Humanidades.

d. Elaborar informes, memorias de labores, etc., programados o a
requerimiento de las autoridades.

2.3. EVENTUALES
a. Atender eventos relacionados con la naturaleza de la unidad, dentro o

fuera de la Universidad.
b. Apoyar congresos, encuentros académicos, etc., en el marco de su
competencia.
Apoyar los procesos de autoevaluacion y acreditacion de carreras.
d. Otros que demanden las autoridades superiores.

o

3. RESPONSABILIDAD

La Coordinacion de la Unidad de Gestion de la Informacion, o el coordinador, es
responsable, ante la instancia correspondiente, por el cumplimiento de los planes
de trabajo aprobados por la Junta Directiva o por las directrices y disposiciones
emanadas de ella. Debe actuar en concordancia con el cumplimiento de la misién,
vision y objetivos de la Unidad.

4. RELACIONES DE TRABAJO
Secretaria Académica, Decanato, Departamento de Relaciones Publicas,

Departamento de Educacion Virtual, Portal WEB, Oficina de Informacion y la
Seccion de Recursos Audiovisuales.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Profesor (a) Titular.

Experiencia administrativa.

Experiencia docente.

Colegiado (a) activa.

Otros: Deseable, experiencia en procesos de gestidén de la informacién o
haber tenido experiencia en medios de comunicacion masiva.

~oooCT
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO: NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Radio

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Gestién de
la Informacion

SUBALTERNQOS: Coordinador de TV FAHUSAC, Coordinador de Portal Web,
Coordinador de radio FAHUSAC

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto en el que se realizan acciones de divulgacion, entrevistas y otras
referentes al acontecimiento de la Facultad de Humanidades, mediante medios
auditivos (radio)

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
a. Formular los programas de radio, TV FAHUSAC y portal Web.
b.  Transmitir eventos.

2.2 PERIODICAS
a. Tomar posesion de puestos.
b. Elaborar invitaciones especiales a los diferentes eventos.
c. Cubrir las lecciones inaugurales de la Facultad de Humanidades.

2.3 EVENTUALES
a. Asistir a congresos internacionales.

b. Transmitir eventos.
c. Participar en congresos, talleres y capacitaciones.

3. RESPONSABILIDAD

- Compartir experiencias de eventos.
- Cuidado y mantenimiento de equipo de radio (computadora, consola,
etc.).
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Ponentes invitados.

Autoridades de la Facultad de Humanidades.

Organismos que conforman la Facultad de Humanidades.
Diferentes organismos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

apop

cpop

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formaciéon y Experiencia

Grado académico Licenciatura.

Auxiliares grado académico Técnicos.
Conocimiento de locucién y comunicacion.
Facilidad de palabra y redaccion.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Television

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Unidad de Gestion de la Informacion
SUBALTERNOS: W -

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto en el que se realizan acciones de divulgacién, entrevistas y otras
referentes a los acontecimientos de la Facultad de Humanidades, mediante
medios auditivos-visuales (television)

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Reunir al equipo de produccion.
Calendarizar programas.
Formar grupo de ayuda.

Crear enlaces internacionales.
Definir horarios de transmision.
Crear el staff de produccion.
Coordinar programas.

@0 ao o

2.2 PERIODICAS

a. Revision de sketch.
b. Formular nuevas formar de programacion.
c. Crear espacios de nuevas temaéticas.

2.3 EVENTUALES

a. Viajar al interior de la republica, sedes departamentales
b. Presentar programas
c. Elaborar vifietas publicitarias
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3. RESPONSABILIDAD

a. Puntualidad de programacion.
b. Revision de sketch.
c. Staff de presentadores.
4. RELACIONES DE TRABAJO
a. Sistemas de Educacion Nacional (MINEDUC, ONG’s, Establecimientos
educativos, publicos y privados, entre otros).
b. Autoridades.
c. Relaciones publicas.
d. Departamentos académicos de la Facultad de Humanidades.
[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Profesor titular.
b. Experiencia en comunicacion vy letras.
c. Tiempo en disponibilidad.
d. Conocimientos de Informética.
e. Manejo de Medios.
f. Colegiado activo.
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I.IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Portal Web

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Unidad de Gestion de la Informacion

SUBALTERNOS: -

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

El administrador del Portal Web y las redes sociales vela por la difusion y
publicacién de la informacion web de interés para todos los miembros de la
comunidad humanista.

2. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

ORDINARIAS

a. Administrar el portal informativo, actualizar la informacion de las distintas
dependencias en funcion de lo autorizado por Junta Directiva.

b. Actualizar la seccién de noticias del Portal Informativa con eventos
relevantes que realiza la Facultad.

c. Publicar las noticias relevantes de la Facultad de Humanidades en las

redes sociales.

=

PERIODICAS

a. Apoyar la difusion de informacién web de eventos como congresos,
procesos de admision, entre otros eventos asignados por nombramiento
0 comision segun la naturaleza del puesto.

N

2. EVENTUALES

a. Redactar informes del manejo, impacto, interaccion y difusiéon de
informacion de los medios de la Facultad.

b. Realizar seguimiento de medios cuando la noticia lo requiera

3. RESPONSABILIDAD
a. Realizar publicaciones constantes
b. Redactar las notas informativas en funcién de las necesidades del
usuario
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C.

e o

Velar por la integridad y la personalidad institucional en los medios
4. RELACIONES DE TRABAJO

Autoridades de la Facultad.

Directores de departamentos académicos de la Facultad de
Humanidades.

Coordinadores de sedes departamentales.

Docentes.

llIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Profesor (a) Titular.

b. Experiencia administrativa, minima de tres afios.
c. Experiencia en manejo de informacion web.

d. Colegiado activo.
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8. COORDINACION DE COOPERACION NACIONAL E

INTERNACIONAL

8.1 Definicion

Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional: promueve los programas de
becas para docentes, becas para estudiantes, movilidad y estancias cortas para
docentes y estudiantes.

8.2 Objetivo

Establecer procedimientos de promocion y participacion de profesores y
estudiantes, en los diferentes programas becarios, en apoyo al desarrollo de las
funciones sustantivas universitarias, en congruencia con los valores de fomento a
la superacién personal y académica.

8.3 Funciones

a. Responder al programa de internacionalizacion de la educacion superior que
impulsa la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Responder a la movilidad académica, cientifica, cultural y social que se
pretende impulsar en la Facultad de Humanidades.

c. Fortalecer los mecanismos de divulgacion de los convenios con que cuenta
la Universidad, para que los programas de intercambio académico, se
realicen dentro de estos marcos de cooperacion institucional.

d. Promover el programa becario para estudiantes de escasos recursos con alta
rendimiento académico.

No. Puesto No. de Plazas Caodigo No. de
Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 140
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador (a) Cooperacion Nacional
e Internacional

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS:  ceeecicacoo-

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el 6rgano responsable de promover, divulgar y socializar los programas de
becas a docentes, programa de becas a estudiantes, movilidad académica y
estancias cortas para docentes y estudiantes, con el objeto de contribuir a elevar
el nivel académico de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Coordinar la politica de cooperacion nacional e internacional de la
Facultad de Humanidades.

b. Informar al Decano (a) de la Facultad de Humanidades, de la oferta
becaria a nivel institucional, nacional e internacional con que cuenta la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c. Apoyar las decisiones administrativas del Decano (a) en relacion a la
cooperacion nacional e internacional en beneficio de la comunidad
humanista.

d. Promover los programas de movilidad académica y estancias cortas para
docentes y estudiantes de la Facultad de Humanidades.

e. Asesor a docentes y estudiantes en la aplicacion de la oferta becaria.

f. Velar por la difusion de los programas becarios para docentes y
estudiantes de la Facultad de Humanidades.

g. Asistir a reuniones de cooperacién nacional e internacional,
representando a la Facultad de Humanidades.

h. Organizar charlas informativas para socializar los programas becarios
para docentes y estudiantes de la Facultad de Humanidades.
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2.2 PERIODICAS

Promover, difundir y socializar los programas de movilidad académica y estancias
cortas para docentes y estudiantes de la Facultad de Humanidades.

Informar a las autoridades sobre la oferta becaria recibida en la coordinacion para
su socializacion.

2.3EVENTUALES

a. Representar a la Facultad de Humanidades en eventos académicos, de
movilidad y estancias cortas a nivel nacional e internacional.

b. Coordinar con otras Unidades Académicas, la integracion de la
informacion para promover la internacionalizacion de la educacion
superior a nivel nacional e internacional.

3. RESPONSABILIDAD

a. Informar al Decano de la oferta becaria recibida.

b. Velar por la divulgacion de los programas becarios a nivel institucional,
nacional e internacional.

c. Control de docentes y estudiantes, participando en programas becarios y

de movilidad académica o estancias cortas.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinacion de Cooperacion y Relaciones Internacionales, Seccion
Socioecon6mica de Bienestar Estudiantil, Embajadas y cuerpo diplomatico,
ONG’S, Fundaciones, Decanato, Personal Docente, Estudiantes.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o

Profesor (a) Titular.

Experiencia administrativa, minima de tres afios.

c. Experiencia con cooperacion nacional e internacional, minima de tres
afos.

d. Con conocimiento de programas becarios.

e. Relacion con ONG’S, Fundaciones, Organismos Nacionales e

Internacionales.

o
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9. INSTITUTO DE FORMACION Y ACTUALIZACION
9.1 Definicion

El Instituto se encarga de perfeccionamiento, formacion y actualizacion del personal
docente, administrativo y estudiantes, preparandolos para la adquisicion y mejora
de los conocimientos y las aptitudes que la formacion profesional no ha
proporcionado para realizar una tarea. La puesta al dia en las materias cientificas y
pedagdgicas, asi como el contacto con las formas de actuacién docente actuales.

9.2 Objetivos

a. Garantizar a los profesores/as, personal administrativo y sector estudiantil,
de la Facultad de Humanidades el acceso a la actualizacion y
profesionalizacién a través de la programacién semestral de actividades
propias de la dependencia e integradoras de otras Unidades Académicas de
Universidad de San Carlos de Guatemala, Universidades Privadas y
Organismos con incidencia educativa.

b. Programar congresos, diplomados, talleres, cursos presenciales y a distancia
dirigidos a los docentes y al personal administrativo de la Facultad de
Humanidades.

9.2 Funciones

Son funciones de la dependencia:
e Elaborar el plan de trabajo de la dependencia previo al semestre.

e Mantener comunicacién con los Directores de Departamentos, Escuelas y
Seccioén de Idiomas, asi como coordinadores de sedes departamentales
para coordinar todas las actividades de formacién y actualizacion docente.

e Organizar con el profesor (a) representante de la Facultad de Humanidades
ante la Division de Desarrollo Académico -DDA-, las actividades
programadas por esta Institucion, asi como las especificas solicitadas para
la Unidad Académica.

e Mantener comunicacion con él/la representante del Comision de Evaluacion
Docente -COMEVAL- de la Facultad de Humanidades.
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Llevar un registro de la sistematizacion de experiencias de las actividades
realizadas por el Instituto en cuanto a organizacion y funcionalidad de las
mismas.

Solicitar el uso de los espacios y equipo audiovisual de la Facultad de
Humanidades a utilizar en las diversas actividades.

Requerir el material de divulgacion de mantas, afiches, trifoliares, volantes al
Departamento de Relaciones Publicas de la Facultad de Humanidades, para
dar a conocer las diversas actividades; asi como diplomas de participacion,
reconocimiento y agradecimiento.

Divulgar la programacion de actividades a realizarse durante el semestre a
través de la Coordinacion de Informacion y Gestion.

Controlar la asistencia de los/las profesores/as y/o personal administrativo de
la Facultad de Humanidades, a las diferentes actividades.

Extender constancias con nimero de horas o créditos segun corresponda a
los/las profesores/as y personal administrativo que asistan a las actividades
realizadas.

Certificar y acreditar cada curso, conferencia, congreso y diplomado
programados por la dependencia.

Apoyar a la Comision de Evaluacion Docente -COMEVAL- en el
reforzamiento a profesores titulares e interinos de la Facultad que obtengan
evaluacién deficiente con el sector estudiantil, mediante los cursos de la
Division de Desarrollo Académico -DDA-.

Coordinar con la seccion de becas docentes de la Facultad, apoyo financiero
a catedréticos para su formacion y actualizacion.

No. Puesto No. de Plazas Caodigo No. de
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1 Profesor Titular | 1 21.01.11 144
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 147
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director/a del Instituto de Formacién y Actualizacion
INMEDIATO SUPERIOR: Decano Facultad de Humanidades

SUBALTERNQOS: Subdirector

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Es el érgano encargado del proceso de autoevaluacion y seguimiento de los
informes de evaluacion del proceso de Formacion y Actualizacion de docentes,

estudiantes, egresados de la Facultad de Humanidades.

3. ATRIBUCIONES

3.10RDINARIAS,

e Promover talleres, seminarios, pasantias, diplomados, etc., para
personal docente, administrativo y estudiantes de la Facultad de
Humanidades.

e Supervisar, revisar, controlar y evaluar los resultados de las distintas
actividades de formacién y actualizacion.

e Supervisar todo el proceso integrado a la administracion de la
dependencia.

e Supervisar el proceso de autoevaluacion de las acciones en los informes

de avance y terminales del proceso de formacion.
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3.2PERIODICAS

e Mantener contacto directo con los representantes de otras dependencias
de la Facultad de Humanidades para que exista una integracion de las
mismas.

e Disefiar planes semestrales de acciones que respondan a las
necesidades de los profesores/as y del personal administrativo, en el
marco de los planes de mejoras y de la certificacion institucional.

e Verificar la organizacion de los eventos, el uso de espacios y equipo
audiovisual.

e Realizar trAmites de solicitud presupuestaria ante Junta Directiva.

e Administrar los materiales y equipo de trabajo de la dependencia y

controlar la existencia de los mismos.

2.3 EVENTUALES

e Apoyarse con las Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, Universidades Privadas e instituciones con incidencia
educativa; para gestionar las actividades a planificar, asi como para la
contratacion o intercambio de expertos profesionales en diversas
tematicas.

e Delegar atribuciones segun lo considere pertinente.

3. RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar y ejecutar todas las actividades del Instituto de Formacion y
Actualizacion. Mantener una actitud adecuada y ética con los expertos o

facilitadores de los procesos formativos efectuados.

4.RELACIONES DE TRABAJO

Junta Directiva, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Comision de
Evaluacion Docente COMEVAL, Cooperacion y Relaciones Internacionales,
Divisién de Desarrollo Académico DDA, Departamento de Relaciones Publicas,
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Coordinacion de Informacion y Gestion, Directores de Departamentos, Escuelas
y Seccion de Idiomas, Coordinadores de Sedes departamentales y Jornadas.

Asi también otras dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala
como la Direccion General de Docencia, la Divisiébn de Desarrollo Académico y
unidades académicas que puedan integrarse Yy realizar conjuntamente
actividades de formacién y actualizacion para el profesorado.

Por otra, parte eventualmente, se integran universidades privadas e
instituciones con incidencia educativa que apoyen o faciliten el intercambio de
expertos para actividades de la dependencia.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de formacion y experiencia

a. Profesor (a) Titular.

b. Experiencia administrativa: Planifica, organiza, dirige, supervisay controla
el desarrollo de los procesos y actividades propias del Instituto de
Formacion y Actualizacion.

c. Experiencia docente

d. Colegiado (a) activo
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Subdirector Instituto de Formacién y Actualizacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director Instituto de Formacion y Actualizacion

YUYV == V(0 —

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO
Es el érgano encargado del proceso de autoevaluacion y seguimiento de los informes de
evaluacion del proceso de Formacion y Actualizacion de docentes, estudiantes,

egresados de la Facultad de Humanidades.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Promover talleres, seminarios, pasantias, diplomados, etc., para personal
docente, administrativo y estudiantes de la Facultad de Humanidades.

b. Supervisar, revisar, controlar y evaluar los resultados de las distintas actividades
de formacion y actualizacién.

c. Supervisar todo el proceso integrado a la administracion de la dependencia.

d. Supervisar el proceso de autoevaluacion de las acciones en los informes de avance

y terminales del proceso de formacion.

2.2PERIODICAS
a. Mantener contacto directo con los representantes de otras dependencias de la

Facultad de Humanidades para que exista una integracion de las mismas.
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b. Disefiar planes semestrales de acciones que respondan a las necesidades de los
profesores/as y del personal administrativo, en el marco de los planes de mejorasy
de la certificacion institucional.

Verificar la organizacion de los eventos, el uso de espacios y equipo audiovisual.

d. Realizar tramites de solicitud presupuestaria ante Junta Directiva.

e. Administrar los materiales y equipo de trabajo de la dependencia y controlar la

existencia de los mismos.

2.3EVENTUALES

a. Apoyarse con las Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Universidades Privadas e instituciones con incidencia educativa; para
gestionar las actividades a planificar, asi como para la contratacion o intercambio
de expertos profesionales en diversas tematicas.

b. Delegar atribuciones segun lo considere pertinente.

3. RESPONSABILIDAD

Planificar, organizar y ejecutar todas las actividades del Instituto de Formacion y
Actualizacion. Mantener una actitud adecuada y ética con los expertos o facilitadores de
los procesos formativos efectuados.

4.RELACIONES DE TRABAJO

Junta Directiva, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Comisién de Evaluacion
Docente COMEVAL, Cooperacion y Relaciones Internacionales, Division de Desarrollo
Académico DDA, Departamento de Relaciones Publicas, Coordinacion de Informacion y
Gestion, Directores de Departamentos, Escuelas y Seccién de Idiomas, Coordinadores de
Sedes departamentales y Jornadas.

Asi también otras dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala como la
Direccion General de Docencia, la Divisibn de Desarrollo Académico y unidades
académicas que puedan integrarse y realizar conjuntamente actividades de formacién y
actualizacion para el profesorado.
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Por otra, parte eventualmente, se integran universidades privadas e instituciones con
incidencia educativa que apoyen o faciliten el intercambio de expertos para actividades

de la dependencia.
5.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1Requisitos de formacién y experiencia

a. Profesor (a) Titular.

b. Experiencia administrativa: Planifica, organiza, dirige, supervisa y controla el
desarrollo de los procesos y actividades propias del Instituto de Formacién y
Actualizacion.

c. Experiencia docente

d. Colegiado (a) activo
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10. RELACIONES PUBLICAS
10.1 Definicion

Organismo encargado de contribuir al fortalecimiento y consolidacion de las
relaciones intra e interinstitucionales de la Facultad de Humanidades, mediante
una acertada proyeccion del quehacer académico a sus usuarios y a la
sociedad guatemalteca.

10.2 Objetivos

a. Aplicar las técnicas propias de las relaciones publicas y comunicacién, en
todas las acciones y actividades que tienen relacion con la Facultad de
Humanidades.

b. Establecer, fortalecer y crear mecanismos de comunicacion y efectivos, con
los equipos de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos,
universidades  privadas, o6rganos gubernamentales,  organismos
internacionales, estudiantes y grupos sociales. Esto, para fortalecer la
imagen de la Facultad, conformidad con sus estrategias de trabajo.

c. Coordinar, junto con el Decanato, la Secretaria académica, la secretaria
adjunta, las direcciones, los departamentos y los estudiantes, actividades y
eventos que estén relacionados con la divulgacion de la Facultad.

10.3 Funciones
a. Investigar las necesidades de comunicacion en todas las areas de la

organizacion de la Facultad, asi como de esta con sus publicos externos.

b. Asesorar al Decano en materia de comunicacién, relaciones publicas y
conducta organizacional.

c. Elaborar e implantar programas de comunicacién y relaciones publicas
destinados a integrar a la facultad con todos sus usuarios.

d. Asesorar y proporcionar servicios en materia de comunicacién y relacion
publicas que se lleven a cabo dentro de la Unidad Académica.

No. Puesto No. de Plazas Caddigo No. de Pagina
1 Profesor Titular 1 21.01.11 151
2 Disefiador Gréfico 1 07.05.17 154
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l. IDENTIICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL:  Director de Relaciones Publicas
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Disefadora grafica

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en organizar, dirigir, controlar y supervisar el
Programa de Relaciones Publicas y Protocolo, de conformidad con los objetivos,
politicas y programas aprobados por las autoridades superiores de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Dirigir, controlar y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.

b. Planificar, proponer y supervisar la ejecucion de las diversas actividades de
los actos protocolarios.

c. Mantener contactos directos con la autoridad superior, para conocer si hay
actividades especiales para su ejecuciéon inmediata.

d. Asistir a reuniones, recepciones y otros actos, con el fin de obtener publicidad
para la Universidad.

e. Hacer los arreglos de participacion de las autoridades universitarias en actos
académicos y culturales, dentro y fuera de la institucion.

f. Presentar informes de las actividades a su superior jerarquico.

g. Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

h. Disefio, ejecucion y evaluacibon de programas de comunicacion
intrainstitucional e interinstitucional y relaciones publicas.

2.2 PERIODICAS

a. Disefiar y diagramar periédicos, folletos, trifoliares, programas, boletines y
otras publicaciones.

b. Revisar sintaxis, ortografia, puntuacion y estilo de textos de publicaciones de
informacion o anuncios de la Facultad.
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Organizar eventos institucionales.

Coordinar la participacion de eventos interinstitucionales.

e. Participacion en redes de comunicacion interinstitucionales, nacionales vy
extranjeras para el logro de los objetivos.

f. Evaluacion de las actividades realizadas para el mejoramiento de la Facultad.

e o

2.3EVENTUALES

a. Preparar elementos o buscar los mejores angulos e iluminacién, para tomar
las fotografias que se indique y/o que se considere necesarias, segun los fines
para los que se requieran.

Preparar fotografias para la ilustracion de portadas.

Elaborar el disefio de logotipos, imagenes, otros de caracter institucional.
Participacion en conferencias periodisticas.

Entrevistas con medios de comunicacion del pais.

coooT

3. RESPONSABILIDADES

a. Velar por el uso adecuado, funcionamiento y mantenimiento del equipo de
trabajo.

b. Proporcionar resultados de las investigaciones realizadas.

Verificar el cumplimiento del clima organizacion de la Facultad.

Mantenimiento de una relaciébn permanente con organizaciones afines

similares al quehacer académico.

e. Elaboracion de las politicas de comunicacion y relaciones publicas.

Qo

4. RELACIONES DE TRABAJO

Personal docente.

Personal administrativo.

Personal de servicios.

Estudiantes.

Direcciones de la facultad.

Facultades de la universidad.

Escuelas no facultativas.

Organizaciones relacionadas con la educacion.
Ministerio de Educacion.

Direccion de Publicidad.

Facultades de Educacion de las diferentes Universidades del pais.

arONETODOQ0 T

152




[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencias
a. Licenciado en Ciencias de la Comunicacion y conocimientos amplios en

relaciones publicas y protocolo.
b. Ser colegiado activo.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Disefiador Gréfico CODIGO: 07.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Disefiador Gréfico
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Relaciones Publicas

SUBALTERNOS: -—----——=---—-

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar labores creativas en el disefio de
dibujos que ilustren libros, revistas, afiches y otros documentos para su

divulgacién y adaptacion a fines publicitarios.

2. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
2.1 ORDINARIAS
a. Fortalecer la imagen a través de material grafico.
b. Disefiar y diagramar la Revista Humanidades.

c. Disefary diagramar la memoria de labores.

2.2 PERIODICAS

a. Apoyar a los diferentes departamentos y secciones con material grafico
que soliciten para las diferentes actividades culturales, deportivas,

académicas, etc.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar a los diferentes departamentos y secciones con material grafico
que soliciten para las diferentes actividades culturales, deportivas,
académicas, etc. Disefio y diagramacion de Revista Humanidades, Disefio

y diagramacion de Memoria de labores.
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3. RESPONSABILIDAD
a. Velar por el uso adecuado, funcionamiento y mantenimiento del equipo

de trabajo.
b. Proporcionar resultados de las investigaciones realizadas.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Con todos los departamentos y sedes departamentales

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Pensum cerrado en la carrera de Técnico Universitario en Disefio
Grafico y tres afos en la ejecucion de tareas de disefio gréfico.

b. Personal Interno
Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Técnico
Universitario en Disefio Gréfico y cuatro afios en la ejecucion de
tareas relacionadas con disefio grafico.

Colegiado activo
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DOCENCIA

11. Departamento de Pedagogia

11.1 Definicion

Es el encargado de preparar a los profesionales de las ciencias de la Educacion.

11.2 Objetivos

a.

Desarrollar en el universitario una conciencia clara de la realidad, con el objeto
de que la conozca y trate de satisfacer y solucionar sus necesidades y
problemas desde su campo de accion especifico.

Posibilitar el desarrollo y aplicacion de propuestas pedagdgicas, politicas,
tecnologicas y académicas.

Generar permanentemente, el estudio, discusion y desarrollo en la pedagogia
pertinente a las condiciones de la realidad nacional e internacional.

Formar profesionales con una preparacion integral y de alto nivel académico,
técnico y humanistico para que puedan desempefiarse eficiente y
creativamente en cualquiera de las disciplinas y funciones necesarias para el
desarrollo de la educacion nacional.

Apoyar sistematicamente la cualificacion pedagdgica de las distintas
instituciones y agentes educativos intra y extra universitario.

11.3 Funciones

~®0Qoo0oT

Orientar la docencia, fomentar la investigacion cientifica, promover la
extension cultural.

Orientar la formacién académica del estudiantado.

Proponer reformas necesarias para mejorar técnicas materiales y docentes.
participar en planes generales de organizacion docente de la facultad.
Promover publicaciones.

Formar profesionales para la planificacion, organizacién, direccion y
supervision de la educacién nacional.

Investigar los diversos aspectos de la educaciéon nacional con el objeto de
aplicarles las mejores soluciones.

Desarrollar en el universitario una conciencia clara de la realidad educativa
nacional.
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ORGANIGRAMA

Departamento de
Pedagogia

Apoyo

Secretarial

Coordinacion
Académica
Estudiantil

Coordinacion
Académica
Docente

Coordinacion

Coordinacion

Coordinaciéon de

de Desarrollo de Supervisidn Seccion
Curricular y Evaluacién Departamental
No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 158
2 Profesor Titular | 1 21.01.11 161
3 Profesor Titular | 1 21.01.11 163
4 Profesor Titular | 1 21.01.11 165
5 Profesor Titular | 1 21.01.11 167
6 Profesor Titular | 8 21.01.11 163
7 Profesor Titular | 79 21.01.11 172
8 Profesor Titular | 80 21.01.11 174
9 Profesor Titular | 800 21.01.11 176
10 | Secretaria lll 1 21.01.11 30
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director (a) del Departamento de Pedagogia
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Coordinadores (as), Profesores (as) y secretaria.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de alto mando que combina acciones administrativas de investigacion,
extension y servicio; asi como planificacion, organizacion, direccion y supervision
de las actividades docentes del personal a su cargo. Es un puesto administrativo-
docente dado que ademas de ser responsable de la direccidon imparte docencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Orientar la docencia.

Fomentar la investigacion cientifica.

Promover la extension cultural del departamento.

Ejecutar las politicas de la Facultad de Humanidades.

Coordinar su departamento y colaborar con otros departamentos.

Orientar la formacion académica del estudiantado de su departamento.

Dictaminar respecto a: solicitudes de equivalencias de estudio, pensum de

estudios requeridos para asignacion de EPS o elaboracion de tesis.

Analizar los programas de asignatura.

Opinar respecto a la conveniencia o no de cursillos, conferencias,

congresos, etcétera, que se efectien durante el ciclo lectivo.

j.  Promover publicaciones.

k. Participar en actos culturales y académicos de la facultad en
representacion del decano o de su departamento.

|. Participar en las sesiones del consejo de directores.

m. Participar en temas examinadoras a nivel de grado, postgrado segun su
titularidad y nivel académico, asi como sugerir temas para examenes
privados.

n. Sancionar toda falta disciplinaria cometida por el personal a su cargo.

0. Impartir docencia.

> @rpoooTw
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p.

q.

r.

2.2 PERIODICAS

a.

2.3 EVENTUALES

Comunicacion con  Organizaciones  Gubernamentales y no
Gubernamentales en especial los ministerios de Educacion, Cultura y
Salud, asi como las diversas universidades del pais, a efecto de generar
propuestas y proyectos de capacitacion de personal e innovacion
curricular.

Atender en audiencia a quienes los hayan solicitado y publico en general.
Evacuar correspondencia que demande su resolucién o respuesta.

Proponer ante las autoridades de la facultad, las reformas e innovaciones
gue estime conveniente y necesarias para el logro de eficiencia y eficacia
docente, técnicas y materiales de su departamento.

Elaborar el calendario académico de su departamento, por semestre.
Elaborar los horarios correspondientes a cada semestre y a darlos a
conocer a los respectivos profesores y estudiantes.

Participar en la elaboracién de planes generales de la facultad.

Elaborar propuestas de estudio de su departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su departamento y velar por la
correcta y oportuna ejecucion del mismo.

Supervisar la labor docente y secretarial.

Proponer a las diversas instancias gubernamentales y privadas politicas
publicas en el area educativa.

Sesionar periddicamente con los directores, profesores/as y personal
administrativo a su cargo.

Elaborar calendario genera de examenes.

Distribuir al final de cada semestre la carga académica que cada docente
tendra para el siguiente ciclo.

Asistir y participar en las sesiones de consejo de directores.

Presentar propuestas de reestructura administrativa o curricular de su
Departamento a donde corresponda.

Proponer a biblioteca la adquisicion bibliogréfica reciente, en apoyo a sus
profesores.

Presentar la memoria anual de labores de su Departamento.

Brindar capacitacion e induccion al personal docente y administrativo de
nuevo ingreso.

Gestionar la obtencion de becas nacionales e internaciones para capacitar
a profesores titulares bajo su cargo.

Asesorar y supervisar el procedimiento de elaboracion de tesis.

Integrar el cuerpo directivo de la revista de Humanidades.

Actuar ex oficio como miembro/a numeérico/a del consejo de directores de
la biblioteca.

Acudir a junta directiva cuando asi le sea requerido.
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J. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

k. Supervisar los procesos de las practicas y ejercicio profesional
supervisado.

Supervisar la actividad docente del programa fin de semana.
m. Formar comisiones conforme la necesidad del departamento.

3. RESPONSABILIDAD

Velar por el rendimiento 6ptimo de los profesores y el uso adecuado del equipo y
material a su cargo. Garantizar la adecuada y oportuna proyeccion del
departamento hacia la sociedad guatemalteca. Velar porque se cumplan los
reglamentos, normas y leyes para el buen funcionamiento del departamento.

4. RELACIONES DE TRABAJO

a. Entidades gubernamentales y no gubernamentales que hacen educacion,

ministerio de educacién, de cultura y de salud.

Area Social Humanistica u homélogas de las demas Unidades

Académicas de la Universidad.

Museo de la Universidad de San Carlos de Guatemala (MUSAC).

Consejo nacional para la proteccion de la antigua Guatemala.

Escuelas o departamentos de letras de las diversas universidades.

Escuela de formacion de profesores de ensefianza media (EFPEM).

Autoridades de establecimientos publicos y privados de ensefianza a

nivel primario y medio.

Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion, Secretaria

Académica, Secretaria Adjunta y demas personal administrativo.

Docente y de servicio.

Coordinadores de Sedes Departamentales.

k. Autoridades Municipales y politicas, religiosas de los departamentos del
pais.

= @—mpoo T
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[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de formacion y experiencia Personal

Profesor Titular.

Tener postgrado en alguna area afin al cargo que desemperie.
Experiencia de tres afios en docencia

Colegiado activo

apop
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL:  Profesor (a) Titular CODIGO 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico Estudiantil
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Pedagogia

Y= = V0 1 ———

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Funcion técnica y de asistencia académico-administrativa, en beneficio del
estudiante de la Facultad de Humanidades, especificamente en procesos de
convalidacion, examenes por suficiencia, equivalencias, sextos cursos, analisis y
opinidn de casos estudiantiles varios.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender las diferentes solicitudes administrativas de estudiantes.

b. Atender las diferentes solicitudes académicas de los estudiantes.

c. Apoyar al estudiante en diversas gestiones en la Facultad de
Humanidades.

2.2 PERIODICAS

Apoyar al estudiante en el proceso de convalidacion.
Gestionar los examenes por suficiencia para los estudiantes.
Apoyar al estudiante en el proceso de equivalencias.

Apoyar al estudiante en solicitud de sextos cursos.

oo o

2.3 EVENTUALES

a. Analizar y emitir opinion de casos estudiantiles viarios que se
presenten.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Coordinar académica y administrativamente sede departamental
asignada.

b. Controlar los diversos procesos estudiantiles

c. Gestionar acciones en beneficio de los estudiantes de la sede
departamental asignada.

4. RELACIONES DE TRABAJO

a. Entidades gubernamentales y no gubernamentales que hacen educacion,
ministerio de educacién, de cultura y de salud.

b. Unidad de Planificacion, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta y

demas personal administrativo,

Personal Docente y de servicio.

Coordinadores de Sedes Departamentales

Qo

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. Requisitos de formacién y experiencia Personal

Profesor Titular.

Tener postgrado en alguna &rea afin al cargo que desempefie.
Tres afios de experiencia en docencia superior.

Colegiado (a) activa

coooT
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico Docente del
Departamento de Pedagogia

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Pedagogia

SUBALTERNOS:  -------mm-oeee -

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Funcion Técnica y de asistencia de programacién académica semestral, banco
de elegibles y seleccion de personal calificado, elaboracion de propuestas
profesionales.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Programar carga académica semestralmente.
b. Elaborar banco de elegibles por sede departamental.
c. Seleccionar personal calificado para ocupar el puesto.
2.2 PERIODICAS
a. Renovar banco de elegibles.
b. Gestionar otros procesos académicos en beneficio del personal
docente.

2.3 EVENTUALES

a. Elaborar propuestas de profesores.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Elaborar carga académica.
b. Cumplir con los tiempos de programacion académica.

1. RELACIONES DE TRABAJO

a. Entidades gubernamentales y no gubernamentales que hacen educacion,
ministerio de educacién, de cultura y de salud.

b. Unidad de Planificacion, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta y

demas personal administrativo.

Personal Docente y de servicio.

Coordinadores de Sedes Departamentales.

oo

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. Requisitos de formacién y experiencia Personal

Profesor Titular.

Tener postgrado en alguna &rea afin al cargo que desemperie.
Tres afios de experiencia en manejo de recurso humano.
Colegiado (a) activa.

®ooo
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador (a) de Desarrollo Curricular del
Departamento de Pedagogia

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Pedagogia

YU = T = = V@ ——

Il. DESCRIPCION DE PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinacion encargada de garantizar la calidad académica, en relacién al
cumplimiento de los disefios curriculares, desde el proceso de planificacion
hasta los procesos de aprendizaje con metodologias pertinentes.
1. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Verificar el cumplimiento en la aplicaciéon de los disefios curriculares.

b. Dar seguimiento a procesos de aprendizaje.

c. Verificar metodologias a utilizar.

2.2 PERIODICAS

a. Recibir planificacién de docentes por curso.
b. Supervisar tutorias.

2.3 EVENTUALES

a. Realizar diagnéstico de necesidades de formacion y actualizacién.
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2. RESPONSABILIDAD

Atender la calidad académica.

Dar seguimiento a los procesos de enseflanza-aprendizaje con
metodologia pertinente.

Supervisar las tutorias.

Diagnosticar las necesidades de formacion y actualizacién docente vy
estudiantil.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Entidades gubernamentales y no gubernamentales que hacen educacion,
ministerio de educacién, de cultura y de salud.

Unidad de Planificacién, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta y
demas personal administrativo.

Personal Docente y de servicio.

Coordinadores de Sedes Departamentales.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Requisitos de formacién y experiencia Personal

b.
C.
d.

Profesor Titular.
Tener postgrado en alguna area afin al cargo que desemperie.
Colegiado (a) activa
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Supervision y Evaluacion del
Departamento de Pedagogia

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Pedagogia

SUBALTERNOS: e

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar evaluacion y control de diversas actividades calendarizadas, a través de
instrumentos que respondan a las planificaciones del departamento.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a. Calendarizar actividades de supervision.
b. Integrar equipo de supervision y evaluacion.
c. Elaborar informes con los resultados de la evaluacion.

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar instrumentos de evaluacion para verificar el logro de objetivos

b. Elaborar instrumento de evaluacién para verificar el logro de competencias

de aprendizaje.

2.3 EVENTUALES

a. Presentar informes de supervision y evaluacion
b. Otras inherentes al cargo
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3. RESPONSABILIDAD

a. Calendarizar actividades de supervision.

b. Elaborar instrumentos que respondan a las planificaciones del Departamento.

c. Elaborar instrumentos de evaluacion para verificar el logro de objetivos y de
competencias en el aprendizaje.

d. Presentar informes supervision y evaluacion.

e. Integrar equipos de supervision.

4. RELACIONES DE TRABAJO

a. Entidades gubernamentales y no gubernamentales que hacen educacion,
ministerio de educacion, de cultura y de salud.

b. Unidad de Planificacion, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta y demas

personal administrativo.

Personal Docente y de servicio.

Coordinadores de Sedes Departamentales.

Qo

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. Requisitos de formacién y experiencia Personal

Profesor Titular.

Tener postgrado en alguna area afin al cargo que desemperie.
Experiencia minima de tres afios en el area de desempefiar.
Colegiado activo

cooo
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Plan Fin de semana
INMEDIATO SUPERIOR: Director Pedagogia

SUBALTERNOQOS: Profesores de Plan Fin de Semana

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Eminentemente técnico-administrativo y de gestion, sujeto a las leyes y
reglamentos del departamento de pedagogia de la facultad de humanidades y de
la universidad de san Carlos en materia de extension de la docencia humanistica.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Proporcionar la bienvenida a los nuevos profesores en cada periodo

lectivo.

Presentar a los estudiantes.

Describir los normativos que rigen en cada sede departamental.

Proporcionar el material didactico minimo para impatrtir la docencia.

Resolver interrogantes que tengan y velar por el correcto desempefio de

los profesionales de conformidad con la carga académica para la cual

fueron contratados.

f. Resolver toda solicitud que le sea demandada por los estudiantes o
docentes de forma oral o escrita, correspondiente a la academia.

g. Informar al director y subdirector de pedagogia, el incumplimiento laboral
de docentes.

h. Resolver conflictos que de primera instancia pueda atender.

i. Conservar cordiales relaciones interpersonales con personas religiosas,
politicas, académicas y cualquier otra que contribuya el mejor desarrollo
de la Sede Departamental, oral y por escrito, segun sea el caso con apego
a los mas altos lineamientos ético-morales.

J. Coordinar las actividades de los supervisores y les asiste e informa en todo
lo que ellos solicitan.

cooo
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2.2 PERIODICAS

apop

2.3 EVENTUALES

Tramitar inscripciones ordinarias y extemporaneas.

Entregar de carnes.

Entregar de actas.

Gestionar enmiendas que en ley hubieren efectuado los docentes a las
actas de las asignaturas impartidas.

Gestionar autorizaciones para utilizar espacio fisico de instituciones
publicas o privadas para impartir la docencia.

Presentar informe detallado con las facturas correspondientes del empleo
del recurso econdmico que se les proporciono para las diferentes
actividades.

Llevar libro de actas autorizado por la autoridad competente para los casos
gue asi lo ameriten.

Recolectar recurso econdmico necesario para el pago de limpieza del
edificio que utiliza.

Promover la participacion de los estudiantes en las actividades culturales
de la region.

Informar a la poblacion estudiantil, todo normativo y decision dltima que
emane de la Facultad de Humanidades y de la universidad.

Representar a las Autoridades del Departamento y de la Facultad cuando
asi le sea requerido.

Entregar a cada docente la calendarizacion del periodo que este por iniciar.
Sesionar con los docentes en el periodo de receso o al finalizar los periodos
de docencia para tratar asuntos prioritarios o de emergencia.

Elaborar con apoyo de estudiantes y docentes boletin informativo de la
sede departamental.

Tramitar solicitudes de donativos ante diferentes instancias publicas y
privadas en beneficio de la Sede Departamental, sin fines de lucro.
Promover la creacion de bibliotecas para su Sede Departamental.
Promover competencias inter-aula en materia de conocimiento.

Sustituir algun docente cuando la situacion lo amerite.

Colaborar con la Comision de Evaluacion del Personal Docente en la
actividad de apreciacion del desempefio del personal docente.

3. RESPONSABILIDAD

Garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos administrativos y
académicos.

Gestionar procesos administrativos y académicos en beneficio de la
comunidad educativa del plan.
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c. Administrar proyectos de extension en coordinacion con los docentes y
estudiantes.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Extra facultativo: Autoridades locales, Profesores/as de otras universidades que
tengan sede en dicho lugar, Autoridades de Centros Universitarios y Rectoria de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Intra facultativo: Decano, Secretaria Académica, Adjunto, Director y Sub Director
del Departamento de Pedagogia, Profesores de su Sede Departamental.
Coordinadores de Sede Departamental, Estudiantes y Secretaria de Sede o
Secretaria del Departamento de Pedagogia.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de formacion y experiencia

a. Profesional graduado a nivel de licenciatura en pedagogia con
especialidad en cualquiera de las carreras que ofrece la facultad, de
preferencia, profesor/a titular.

b. Colegiado/a activo/a.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Secciones Departamentales
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) Departamento de Pedagogia

SUBALTERNOS: Profesores de secciones departamentales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico administrativo que consiste en planificar, ejecutar, integrar,
coordinar, evaluar y retroalimentar los procesos de desarrollo curricular que se
brindan en las secciones departamentales diseminadas en municipios Yy
cabeceras departamentales del pais.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Disefar planes operativos con los distintos coordinadores de sedes en
materia de docencia, investigacion y servicio.

b. Supervisar los procesos de investigacion, docencia y extension de la
facultad de humanidades en cada una de las sedes ubicadas en el pais.

c. Verificar la eficiencia de la capacidad instalada a nivel local e informar a
donde corresponda.

d. Verificar los rezagos en materia de investigacion, docencia y extension e
informar donde corresponda.

e. Planificar y desarrollar intercambios académicos educativos a nivel
regional nacional y local.

f. Planificar y desarrollar talleres, cursos, seminarios de informaciéon y
formacion a personal docente y administrativo del sector.

g. Calendarizar las actividades diarias y semanales en materia de
organizacion e integracion de recursos humanos, materiales y financieros.

h. Promover metodologia innovadora participativa interdisciplinaria en el
ejercicio del proceso ensefianza-aprendizaje.

2.2 PERIODICAS
a. Disefar presupuesto en coordinacion con Decanato, Secretaria Adjunta,

Secretarias Académicas, encargado de tesoreria Directores de
Departamentos y otras organizaciones de apoyo.
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2.3 EVENTUALES

Decanato, unidad de planificacion, departamento de pedagogia y direcciéon de
otros departamentos, de la Facultad de Humanidades, Secretaria Adjunta,
Secretaria Académica y personal técnico administrativo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Propiciar la participacion activa de los profesores y entidades en acciones
de proyeccion cultural, educativa y de servicios a la comunidad.

Promover el desarrollo profesional de sus trabajadores, en condicion
profesional a través de diversos medios.

Favorecer el desarrollo de las relaciones humanas entre los educadores,
estudiantes y la comunidad educativa en general.

Estimular las actividades y la iniciativa del educador en el desarrollo de
investigaciones y procesos curriculares en la elaboracion de modulos y
prototipos aso como en la comunicacibn de experiencias Yy
conceptualizaciones.

Promover el desarrollo de actividades deportivas, culturales y productivas
para el logro de una formacion integral, cientifica, técnica y cultural.

Promover la investigacion y la evaluacién educativa del curriculo en disefio
y planificacion, asi como su administracion para su retroalimentacion.
Ingresar la aplicacion experimental de nuevos modelos métodos técnicas
procedimientos medios y tecnologia.

Coordinar acciones de planificacion, desarrollo, evaluacion y administrar
curricular con el personal afin de la universidad de san Carlos de
Guatemala de ministerios del sector publico y con otras organizaciones no
gubernamentales.

3. RESPONSABILIDAD

Garantizar el adecuado funcionamiento de los procesos administrativos y
académicos de la seccion departamental.

Gestionar procesos administrativos y académicos en beneficio de la
seccién departamental.

Administrar proyectos de extensién en coordinacion con los docentes y
estudiantes.

4. RELACIONES DE TRABAJO

1. Requisitos de formacion y experiencia
a.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciado en pedagogia y administracion educativa, licenciado en
pedagogia y ciencias de la Educacion, Maestria en Curriculo, en Docencia
en evaluacion e Investigacion.

Ocho afios de experiencia.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Sub Coordinador Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Pedagogia

SUBALTERNOS: --mmmemmemmmemeeee

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

El subcoordinador académico tendra a su cargo apoyar al coordinador
administrativo en la organizacion, programacion, acompafamiento y supervision
de todas las actividades docentes con el fin de lograr el cumplimiento de las
competencias propuestas en el perfil de la carrera respectiva. Tendra bajo su
responsabilidad la revisibn de la pertinencia, coherencia y actualidad de los
contenidos establecidos en el disefio curricular de cada carrera.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Coordinar conjuntamente con el coordinador de su sede a jornada el
desarrollo de las actividades propuestas en las asignaturas, de
acuerdo a los lineamientos que se establezcan por Junta Directiva de
la Facultad de Humanidades.

b) Organizar con el coordinador de sede o jornada, con el apoyo de los
docentes, las actividades principales que semestralmente se ejecutan
para desarrollar las asignaturas en la sede o jornada a su cargo.

c) Coordinary evaluar la carga académica del estudiante en cada
semestre y vigilar que dicha carga no sobrepase la destinada para
cada asignatura.

d) Velar para que se den las condiciones que permitan la integracion de
aprendizajes interdisciplinarios y multidisciplinarios.

e) Promover las tutorias.

2.2 PERIODICAS

a) Dirigir y evaluar el desarrollo de los cursos pertenecientes a las
carreras gue atiende la sede o jornada.
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b) Ejercer trabajo de gestion, coordinacion y supervision a los docentes a
Su cargo para que se ejecute adecuadamente la planificacion de los
Cursos que se sirven en su sede o jornada.

c) Coordinar la estandarizacion de programas a efecto de que en su
sede se desarrolle un solo programa de curso. El programa debera
estar aprobado por la Direccion del Departamento respectivo y
avalado por la Unidad de Planificaciéon de la Facultad.

d) Supervisar que el programa que se publica para los estudiantes,
cumpla con los requisitos, tiempos y demas caracteristicas
establecidas por los organismos de control de la Facultad.

2.3 EVENTUALES

a) Asistir a las reuniones convocadas por Junta Directiva o por la
Direccién del Departamento respectivo.

b) Ejercer trabajo de gestion, coordinacion y supervision a los docentes a
Su cargo para que se ejecute adecuadamente la planificacion de los
Cursos que se sirven en su sede o jornada.

c) Coadyuvar en la consecucion del perfil profesional de las carreras que
se sirven a través de los diferentes departamentos de la Facultad de
Humanidades.

d) Propiciar actividades que incentiven la participacién docente en la
investigacion.

3. RESPONSABILIDAD

Planificar, desarrollar, revisar, evaluar, retroalimentar el trabajo de extensiones
docencias de la jornada o sede.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Decanato, unidad de planificacion, departamento de pedagogia y direcciéon de
otros departamentos, de la Facultad de Humanidades, Secretaria Adjunta,
Secretaria Académica y personal técnico administrativo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de formacion y experiencia
a. Licenciado en pedagogia y administraciébn educativa o licenciado en

pedagogia y ciencias de la Educacion.
b. Cuatro afios de experiencia en docencia.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesor (a) Titular
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Departamento de Pedagogia

Y= I = VO L ———

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Actividad desarrollada en la Facultad orientada hacia la busqueda, comprension,
interpretacion, aplicacion y divulgacion del conocimiento cientifico, tecnolégico
humanistico por medio de la planificacidn organizacion, direccion, ejecucion y
evaluacioén del proceso educativo.

3. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Planificar y organizar los objetivos, contenidos y metodologia del curso.
Impartir el o los cursos que le sean asignados.

Realizar investigaciones relacionadas con los contenidos de los cursos.
Elaborar, aplicar y corregir pruebas parciales y finales.

Elaborar examenes de recuperacion y extraordinarios.

Calificar trabajos.

Elaborar y entregar actas de fin de curso y recuperacion en las fechas
gue se indiquen
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2.2 PERIODICAS
a. Asesorar a estudiantes de Profesorado, Licenciaturas, EPS y Tesis.
b. Atender diversas consultas que plantean los estudiantes.
c. Participar en reuniones de trabajo.

2.3 EVENTUALES

a. Integrar ternas para realizar exdmenes especiales de profesorado.

b. Integrar examinadores para practicar exdmenes de licenciatura.

c. Participar en comisiones de trabajo por designacion del Director del
Departamento de Pedagogia.

d. Orientacion para obtener bibliografia para la elaboracion de temas.
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Asesorar a los estudiantes que deseen orientacion.

Promover la calidad de servicio entre el personal docente.

Promover intercambios estudiantiles inter e inter facultades a nivel nacional
e internacional.

Promover el espiritu de investigacion en los estudiantes para elevar el nivel
interno de la academia y por ende su desempefio.

> @0

4. RESPONSABILIDAD

Impartir docencia.

Planificar, organizar, dirigir, realizar el proceso ensefianza-aprendizaje.
Evaluar, calificar y entregar actas de fin de curso y recuperacion.
Devolver los trabajos ya calificados.

Llevar controles de asistencia de estudiantes.

Participar en reuniones de trabajo.

Mantener la armonia con todo el personal de la unidad académica.
Participar en comisiones.

Participar en temas examinadoras.

Atender al estudiante y publico en general.
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5. RELACIONES DE TRABAJO

Director del Departamento de Pedagogia, Secretaria Académica, Secretaria
Adjunta, Decano de la Facultad de Humanidades, Comision de Evaluacion
Docente, Reproduccion de Materiales, Biblioteca, Tesoreria, Control Académico
Auditoria y Audiovisuales, Direccién General de Docencia, Biblioteca Central;
otros.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de formacién y experiencia
Personal

a. Poseer titulo de Licenciado en las diferentes especialidades de la Facultad
de Humanidades.

b. Poseer titulo de Maestria en cualquiera de las especialidades de la
Facultad de Humanidades.

c. Poseer titulo de doctor en cualquiera de las especialidades y programas
gue atienden la Facultad de Humanidades.

d. Ser Colegiado Activo.
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12.

DEPARTAMENTO DE LETRAS

12.1 Definicion

Es el organismo encargado del desarrollo académico de los estudios sistematicos
de la literatura y la lengua espafiola.

12.2 Objetivos

a.

Formar en el universitario una consciencia clara y precisa de la realidad
humana y nacional mediante el estudio de las formas expresivas linguisticas
y de las obras literarias.

Contribuir a la formacién de un sentido critico y humanistico en las
manifestaciones estéticas, éticas e intelectuales.

Despertar el interés por el conocimiento, la investigacion y la valoracion de
las obras literarias en general y especialmente de la literatura.

Formar especialistas en disciplinas linguisticas, filologicas y literarias para el
estudio, investigacion y valoracion de la expresion usual y la expresion
artistica.

Formar a los profesores de literatura, idiomas y disciplinas linguisticas para
la docencia universitaria y extra-universitaria.

Divulgar en el medio nacional, estudios y el conocimiento de los valores
linglisticos y literarios.

Contribuir al mejoramiento de la expresion idiomatica y alentar la produccion
literaria.

12.3 Funciones

Orientar la docencia, fomentar la investigacion cientifica del propio
departamento.

Contribuir a la realizacion de la politica docente de la universidad.

Plantear ante las autoridades de la Facultad las reformas que estimas
convenientes, las innovaciones necesarias y las mejoras técnicas materiales
y docentes del departamento.

Emitir opinidn con respeto a la convivencia o inconveniencia de los cursillos
y conferencias que se realicen dentro del ciclo lectivo.

Promover las publicaciones del departamento.

Promover los programas de proyeccion cultural del departamento.
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ORGANIGRAMA

Departamento de

Letras
Apoyo
Secretarial
Seccion de
Idiomas
No. Puesto No. de Plazas Cddigo No. de Pagina

1 | Profesor Titular | 1 21.01.11 180
2 | Secretaria Il 1 12.05.18 30
3 | Profesor Titular | 13 21.01.11 176
4 | Auxiliar de Céatedra 1 21.03.25 183
5 | Profesor Titular | 1 21.01.11 176
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director (a) del Departamento de Letras
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Jefe (a) Seccién de Idiomas, Profesores del Departamento y
Secretaria.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Combina la administracion, la investigacion, extension y servicio. Planifica,
organiza, dirige y supervisa las actividades docentes del personal a su cargo.
Es un puesto administrativo-docente, ya que el director/a también sirve
docencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Orientar la docencia.

Fomentar la investigacion cientifica.

Promover la extension cultural del departamento.

Ejecutar la politica de la facultad.

Coordinar su departamento y colaborar con otros departamentos.

Orientar la formacion académica del estudiantado de su departamento.

Dictaminar respecto a: solicitudes de equivalencias de estudio pensum de

estudios requeridos para asignacién de ejercicio profesional supervisado o

elaboracion de tesis.

h. Analizar los programas de asignatura.

i. Opinar respecto a la conveniencia o no de cursillos, conferencias,
congresos etcétera, que se efectlien durante el ciclo lectivo.

j. Promover publicaciones.

k. Participar en actos culturales y académicos de la facultad en
representacion del decano o de su departamento.

I. Participar en las sesiones del consejo de directores.

m. Participar en ternas examinadoras a nivel de grado, postgrado segun su
titularidad y nivel académico, asi como sugerir temas para examenes
privados.

n. Sancionar toda la falta disciplinaria cometida por el personal a su cargo.

0. Impartir docencia.
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p.

qg.

r.

2.2 PERIODICAS

a.

2.3 EVENTUALES

Comunicar con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales en
especial los ministerios de educacion, cultura y salud, asi como las
diversas universidades del pais, a efecto de generar propuestas y
proyectos de capacitacion de personal e innovacion curricular.

Atender en audiencia a quienes los hayan solicitado y publico en general.
Evacuar correspondencia que demande su resolucion o respuesta.

Proponer ante las autoridades de la facultad, las reformas e innovaciones
gue estime conveniente y necesarias para el logro de la eficiencia y eficacia
docente, técnicas y materiales de su departamento.

Elaborar el calendario académico de su departamento, por semestre.
Elaborar los horarios correspondientes a cada semestre y darlos a conocer
a los respectivos profesores y estudiantes.

Participar en la elaboracién de planes generales de la facultad.

Elaborar propuestas de estudio de su departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su departamento y velar por la
correcta y oportunidad ejecucién del mismo.

Supervisar la labor docente y secretarial.

Proponer, a las diversas instancias gubernamentales y privadas, politicas
publicas en el area educativa.

Sesionar periodicamente con los directores, profesores(as) personal
docente y administrativo a su cargo.

Elaborar calendario general de examenes.

Distribuir al final de cada semestre la carga académica que cada docente
tendra para el siguiente ciclo.

Asistir y participar en las sesiones de consejo de directores.

Presentar propuestas de reestructura administrativa o curricular de su
departamento a donde corresponda.

Proponer a biblioteca la adquisicion bibliogréafica reciente, en apoyo a sus
profesores.

Presentar la memoria anual de labores de su departamento.

Brindar capacitacién e induccion al personal docente y administrativo de
nuevo ingreso.

Gestionar la obtencion de becas nacionales e internacionales para
capacitar a profesores titulares bajo su cargo.

Asesorar y supervisas el procedimiento de elaboracién de tesis.

Integrar el cuerpo directivo de la revista de humanidades.

Actuar ex oficio como miembro numerario del consejo de directores de la
biblioteca.

Acudir a junta directiva cuando asi le sea requerido.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RESPONSABILIDAD

Velar por el rendimiento 6ptimo de los docentes y el uso adecuado del equipo y
material a su cargo. Garantizar la adecuada y oportuna proyeccion del
departamento hacia la sociedad guatemalteca.

Velar porque se cumplan los reglamentos, normas y leyes para el buen
funcionamiento del departamento.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Extra Facultativo: entidades Gubernamentales y no Gubernamentales que hacen
educacion, Area Social Humanistica u homologas de las demas de San Carlos de
Guatemala (MUSAC) consejo nacional para la proteccidon de la antigua
Guatemala, Escuelas o Departamentos de Letras de las diversas Universidades
Escuela de Formaciéon de Profesores de Ensefianza Media (EFPEM) y Escuela
de Ciencias de la Comunicacion.

Intra Facultativo: Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion,
Secretaria Académica, Secretaria Adjunta y demdas personal administrativo,
docente y de servicio.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de formacion y experiencia Personal
a. Profesor (a) Titular. VII

b. Tener postgrado en alguna area afin al cargo que desempefie.
c. Colegiado (a) activo (a)
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Catedra Il CODIGO 21.03.25
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Céatedra Il
INMEDIATO SUPERIOR: Directora de Departamento de Letras.
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Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo docente que consiste en ejecutar tareas de dificultad moderada, en apoyo a
directora del Departamento de Letras en curso asignado.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
Preparar material de apoyo.
Revisar y calificar tareas del curso.

Devolver los trabajos ya calificados.
Llevar controles de asistencia de estudiantes.
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2.2 PERIODICAS

a. Participar en capacitaciones.
b. Participar en seminarios.
c. Participar en reuniones de trabajo.

2.3 EVENTUALES
a. Apoyar a comision de acreditacion de las carreras del departamento de
letras.
b. Atender al estudiante.
c. Apoyar a comision de acreditacion de carreras del departamento.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Mantener los registros de estudiantes al dia.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Director del Departamento de Letras, Reproduccion de materiales, Biblioteca, y
Audiovisuales.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia personal

a. Poseer cierre de pensum de licenciatura en cualquiera de las especialidades
de la Facultad de Humanidades.
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13. SECCION DE IDIOMAS

13.1 Definicién

Es el organismo encargado de la formacion de profesores en la ensefianza del
idioma inglés.

13.2 Objetivo

a. Despertar, promover y satisfacer un interés puramente hacia el conocimiento
y estudio de los idiomas.

b. Fortalecer los procesos académicos de la seccién de idiomas en funcion del
estudio de carrera cuyos campos y quehaceres correspondan a los idiomas.

13.3 Funciones

a. Renovar la metodologia, recursos y técnicas docentes en el area de la
ensefanza del inglés como segundo idioma.

b. Resolver las situaciones nuevas en el ejercicio de la profesion,

c. Contribuir eficazmente a la solucion de la probleméatica nacional mediante la
extension.
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ORGANIGRAMA

Seccion de
Idiomas
Apoyo
Secretaria lll
Docencia
No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 187
2 Profesor Titular | 7 21.01.11 176
3 Auxiliar de Catedra | 3 21.03.15 189
4 Secretaria Il 1 12.05.18 30
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l. IDENTIFICACION

UBICACACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CcODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL.: Jefe (a) Secciéon de Idiomas

INMEDIATO SUPERIOR: Director Departamento de Letras.
SUBALTERNOS: Profesores (as) y Secretaria Il

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el 6rgano administrativo y docente en lo relativo a la carrera de profesorado y
licenciatura en linguistica del idioma inglés.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.
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Llevar control de asistencia de docentes.

Revisar la correspondencia recibida.

Atender a autoridades, profesores y estudiantes.
Dar seguimiento a la programacion de actividades.
Impartir docencia.

2.2 PERIODICAS
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Atender sesiones ordinarias y extraordinarias con docentes.

Elaborar calendario académico.

Elaborar el pensum de estudios correspondiente a cada estudiante.

Orientar el/la estudiante en la inscripcion, fijaciébn de horarios e informacion
de obligaciones con relacion a su departamento ya diversos organismos de
la Facultad.

Formular los horarios correspondientes a cada semestre y darlos a conocer
a los respectivos profesores y estudiantes.

Proporcionar a los profesores la ndmina clasificada de los alumnos.
Resolver a los alumnos dudas respecto a problemas técnicos, vocaciones y
administrativos correspondientes.

Dictaminar a peticion de Junta Directiva.

Orientar las adquisiciones bibliogréficas.

Elaborar planes de estudio de su seccion para fines de correlacién docente.
Estudiar con los profesores los programas del curso.

Estudiar solicitudes de becas y proponer.
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m. Elaborar calendario general de examenes.

n. Supervisar desarrollo de exdmenes.

0. Supervisar el examen de promocion en el idioma inglés o nombrar a quien le
representara.

p. Elaborar anteproyecto de presupuesto de su seccion.

g. Promover publicaciones de su seccion.

2.3 EVENTUALES
a. Evaluar textos de inglés.
b. Realizar visitas de informacién y divulgacion del programa a establecimientos
de nivel medio.
c. Participar en las actividades de informacion de la Facultad.
d. Elaborar traducciones libres de inglés en documentos inherentes a la carrera.

3. RESPONSABILIDAD

Coordinar la Seccion de Idiomas e impartir docencia.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Extra Facultativo: Establecimientos de nivel medio sector publico y privado, Instituto
Guatemalteco Americana, Embajada Americana, Embajada de Inglaterra, Centro de
Aprendizaje de Lenguas de la Universidad.

Intra Facultativo: Decano, Directores de departamento, Profesores y Secretaria

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de formacidon y experiencia personal

Profesor (a) Titular.
Experiencia administrativa.
Experiencia docente (3 afios)
Colegiado/a activo/a.

Otros.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Catedra | CODIGO 21.03.25
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Catedra |
INMEDIATO SUPERIOR: Directora de Departamento de Letras
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Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo docente que consiste en ejecutar tareas de dificultad moderada, en apoyo a
jefe de la Seccion de Idiomas en curso asignado.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

e. Preparar material de apoyo.
f. Revisar y calificar tareas del curso.

2.2 PERIODICAS

d. Participar en capacitaciones.
e. Participar en seminarios.

2.3 EVENTUALES
d. Apoyar la comisién de acreditacidon de las carreras del departamento de

letras.

3. RESPONSABILIDAD

Preparacion de material de apoyo.

Revisar y calificar tareas de curso.

Devolver los trabajos ya calificados.

Llevar controles de asistencia de estudiantes.

Participar en reuniones de trabajo.

Atender al estudiante.

Apoyar a comision de acreditacion de carreras del departamento.
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Director del Departamento de Letras, Reproduccion de materiales, Biblioteca, y
Audiovisuales.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de Formacion y Experiencia personal

a. Poseer cierre de pensum de licenciatura en cualquiera de las especialidades
de la Facultad de Humanidades.
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14. DEPARTAMENTO DE ARTE

14.1 Definicion

Es el departamento encargado de la formacion de profesionales que promuevan y
fomenten la practica y ensefianza de las distintas disciplinas artisticas, asi como la
conservacion y preservacion del patrimonio artistico y cultural guatemalteco.

14.2 Objetivos

a.

b.

Orientar la docencia, la investigacion cientifica y la extension en funcion del
desarrollo cultural del departamento de arte.

Ejecutar la politica docente de la Facultad y de la Universidad en beneficio
de la comunidad educativa del departamento de Arte.

Orientar la formacion académica del estudiantado del arte .

14.3 Funciones

Brindar al estudiante una formacién tedrico-practico que le permitan conocer
las distintas ramas del arte.

Formar docentes en las diferentes areas del arte a efecto de que se proyecte
con excelencia académica de alto nivel y superior.

Dar la oportunidad a los artistas de las diferentes ramas del arte para obtener
algun grado académico.

Ofrecer los conocimientos necesarios para realizar una interpretacion historica
y valorizacién del arte nacional.

Preparar investigadores, orientadores (as) y conservadores (as) del arte
nacional.

Propiciar la participacion estudiantil en actividades artistico-culturales que
beneficien a la colectividad guatemalteca.

Organizar seminarios, mesas redondas, conferencias, y actividades diversas
con el fin de evaluar planes y programas de estudio de la ensefianza en Bellas
Artes de todos los niveles de la educacion nacional.

Impartir los conocimientos necesarios para la formacién de técnicos en las
diversas ramas artisticas.
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Promover el estudio e investigacion del arte en el pais.

Impulsar las actividades artisticas dentro del departamento y proyectarse a la
Facultad y por ende a la Universidad.

Participar en la formulacién de planes, proyectos y programas en funcion del
desarrollo del Arte en la Facultad de Humanidades y para la poblacion en
general.

ORGANIGRAMA

Departamento
de Arte
--------- Secretaria Il
Docencia
No. Puesto No. de Plazas Cdédigo No. de Pagina

1 Profesor Titular | 1 21.01.11 193
2 Profesor Titular | 26 21.01.11 176
3 Secretaria Il 1 12.05.18 30
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director (a) del Departamento de Arte
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Profesores (a) y Secretaria

l. IDENTIFICACION

Trabajo de alto mando que combina acciones administrativas de investigacion,
extension y servicio; asi como planificacion, organizacion, direccion y supervision
de las actividades docentes del personal a su cargo. Es un puesto administrativo-
docente dado que ademas de ser responsable de la Direccion imparte docencia.

2.1 ORDINARIAS
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. Participar en ternas examinadoras a nivel de grado, postgrado segun su

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Orientar la docencia.

Fomentar la investigacion cientifica.

Promover la extension cultural del Departamento.

Ejecutar la politica de la Facultad.

Coordinar su departamento y colaborar con otros departamentos.
Orientar la formacion académica del estudiantado de su departamento.
Dictaminar respecto a: solicitudes de equivalencias de estudio, pensum de
estudios requeridos para asignacion de EPS o elaboracion de tesis.
Analizar los programas de asignaturas.

Opinar respecto a la conveniencia o no de cursillos, conferencias,
congresos, etcétera, que se efectien durante el ciclo lectivo.

Promover publicaciones.

Participar en actos culturales de la Facultad en representacion del Decano
o de su Departamento.

Participar en las sesiones del Consejo de Directores.

titularidad y nivel académico asi como sugerir temas para examenes
privados.

Sancionar toda falta disciplinaria cometida por el personal a su cargo.
Impartir docencia.
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2.2 PERIODICAS

a.

2.3 EVENTUALES

Establecer comunicacion con Organizaciones Gubernamentales y no
Gubernamentales en especial los Ministerios de Educacion, Cultura y
Salud asi como las diversas universidades del pais, a efecto de generar
propuestas y proyectos de capacitacion de personal e innovacion
curricular.

Organizar, participar y supervisar las actividades de Simposio.

Atender en audiencia a quienes los hayan solicitado y publico en general.
Evacuar correspondencia que demande su resolucion o respuesta.

Proponer ante las Autoridades de la Facultad, las reformas, e innovaciones
gue estime conveniente y necesarias para el logro de la eficienciay eficacia
docente, técnicas y materiales de su Departamento.

Elaborar el calendario académico de su departamento, por semestre.
Elaborar los horarios correspondientes a cada semestre y darlos a conocer
a los respectivos profesores y estudiantes.

Participar en la elaboracién de planes generales de la Facultad.

Elaborar propuestas de estudio de su Departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su Departamento y velar por
la correcta y oportuna ejecuciéon del mismo.

Supervisar la labor docente y secretarial.

Proponer, a las diversas instancias gubernamentales y privadas, politicas
publicas en el area educativa.

Sesionar periodicamente con los directores de otros Departamentos,
personal docente y administrativo a su cargo.

Elaborar calendario general de examenes

Distribuir al final de cada semestre la carga académica que cada docente
tendra para el siguiente ciclo.

Asistir y participar en las sesiones de Consejo de Directores.

Presentar propuestas de reestructura administrativa o curricular de su
Departamento a donde corresponda.

Proponer a biblioteca la adquisicion bibliogréafica reciente, en apoyo a sus
profesores.

Presentar la memoria anual de labores de su Departamento.

Brindar capacitaciéon e induccién al personal docente y administrativo de
nuevo ingreso.

Gestionar la obtencion de becas nacionales e internacionales para
capacitar a Profesores titulares bajo su cargo.

Asesorar y supervisar el procedimiento de elaboracién de tesis.

Integrar el cuerpo directivo de la Revista de Humanidades.

Actuar ex oficio como miembro numerario del Consejo de Directores de la
Biblioteca.
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i. Acudir a Junta Directiva cuando asi le sea requerido.
j. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RESPONSABILIDAD

Velar por el rendimiento 6ptimo de los docentes y el uso adecuado del equipo y
material a su cargo. Garantizar la adecuada y oportuna proyeccion del
departamento hacia la sociedad guatemalteca.

Velar porque se cumplan los reglamentos, normas y leyes para el buen
funcionamiento del Departamento.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Extra Facultativo: entidades Gubernamentales y No Gubernamentales que hacen
educacion, Area Social Humanistica u homoélogas de las deméas Unidades
Académicas de la Universidad, Museo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (MUSAC), Consejo Nacional para la protecciébn de la Antigua
Guatemala, Escuelas o Departamentos de Historia de las diversas Universidades.

Intra Facultativa: Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacién,
Secretaria Académica, Secretaria Adjunta y demdas personal administrativo,
docente y de servicio.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de Formacion y Experiencia

Profesor Titular.
Experiencia administrativa.
Experiencia docente.
Colegiado/a activo/a.
Otros.

"0 T
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15. ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

15.1 Definicion

Es el organismo encargado de la formacion de profesionales en ciencias de la
informacion bibliotecaria, aplicando las practicas, perspectivas y herramientas de
gestion, la tecnologia de la informacion, la educacion, la recopilacion, organizacion,
preservacion y difusion de los recursos de informacion, generando un nuevo
conocimiento, conforme a la demanda de la sociedad actual.

15.2 Objetivos

a.

Formar técnicos y profesionales de la informacion documental
comprometidos con las demandas documentales de las sociedades de la
informacion y el conocimiento.

Proporcionar a la sociedad guatemalteca, técnicos y profesionales de la
informacion documental con actitud proactiva, capaces de promover,
organizar, ejecutar y evaluar proyectos de difusiébn y comunicacion de la
informacion en beneficio de la sociedad guatemalteca.

Apoyar acciones vinculadas a la consecucion de los objetivos del Sistema de
Educacion Nacional.

Formar profesionales que trabajen en equipos multidisciplinarios, que
integren conocimientos tedrico-practicos en las ciencias de la informacion
documental.

Promover la investigacion y publicacién de trabajos académicos en las
especialidades de las ciencias de la informacion documental, que propongan
soluciones a los principales problemas nacionales.

15.3 Funciones

a. Coordinar las acciones académicas especificas de la Escuela y colaborar con

los otros departamentos, escuelas y secciones de la Facultad de
Humanidades.

b. Orientar la formacion académica de los participantes en las carreras que sirve

la Escuela,
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c. Coordinar la actualizacion de contenidos de los planes curriculares de las

carreras de la Escuela.

d. Proyectarse a la comunidad con proyectos de extension que incidan en el
desarrollo integral de los guatemaltecos.

f. Apoyar acciones vinculadas a la consecucion de los objetivos del Sistema de

Educaciéon Nacional.

ORGANIGRAMA

Escuela de
Bibliotecologia

.............. Apoyo
Secretaria lll
Docencia
No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 198
2 Profesor Titular | 13 21.01.11 176
3 Secretaria lll 1 12.05.18 30
4 Auxiliar de Cétedra Il 1 21.03.25 183
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor (a) Titular CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Director (a) de la Escuela de Bibliotecologia

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Profesores titulares, auxiliares de catedra, secretaria.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el érgano que combina acciones administrativas, de investigacion y servicio; asi
como planificacion, organizacion, direccion y supervision de actividades docentes del
personal a su cargo. Es un puesto administrativo-docente, dado que ademas de ser
responsable de la direccion, se acompafian procesos de aprendizaje.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.
b.

Orientar la docencia.

Fomentar la investigacion en las ciencias de la informaciéon documental y su
publicacion.

Promover y apoyar las actividades de Extension que se organizan y ejecutan en
la Escuela.

Planificar y orientar la formacion académica de los estudiantes.

Analizar los programas de las asignaturas, coordinar su actualizacién y velar por
su cumplimiento, de acuerdo a la modalidad de las Carreras.

Promover el uso del Campus Virtual de la Facultad de Humanidades, conforme
las directrices del Departamento de Educacioén Virtual.

Autorizar los proyectos de Ejercicio Profesional Supervisado, los protocolos de
trabajo de tesis y los temas de los seminarios, conforme las lineas de
investigacion de la Escuela, aprobadas por Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades.

Dictaminar respecto a: solicitudes de equivalencias de asignaturas y requisitos
requeridos para asignacion.

Participar en ternas y comités, designados para los procesos de evaluaciones de
graduacion, de las carreras que ofrece la Escuela.

Atender en Audiencia a quienes soliciten gestiones o informacion relacionadas
directamente con la misién, objetivos y funciones de la Escuela.

Ejecutar las politicas de la Facultad de Humanidades.

Colaborar con los departamentos, escuelas, secciones, institutos vy
coordinaciones de la Facultad de Humanidades
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m. Participar en actos culturales de la Facultad en representacion del Decano o de

la Escuela.

2.2 PERIODICAS

a.

Proponer ante las autoridades de la Facultad, las reformas, e innovaciones que
estime conveniente y necesarias para el logro de eficiencia y eficacia docente,
técnicas y materiales de su Departamento.

Elaborar el calendario académico de su departamento, por semestre.

Elaborar los horarios correspondientes a cada semestre y darlos a conocer a los
respectivos profesores y estudiantes.

Participar en la elaboracion de planes generales de la Facultad.

Elaborar propuestas de estudio de su Departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su Departamento y velar por la
correcta y oportuna ejecucion del mismo.

Supervisar la labor docente y secretarial.

Proponer, a las diversas instancias gubernamentales y privadas, politicas
publicas en el area educativa.

Sesionar peridédicamente con los directores, profesores/as, personal docente y
administrativo a su cargo.

Elaborar calendario general de examenes.

Distribuir al final de cada semestre la carga académica que cada docente tendra
para el siguiente ciclo.

Asistir y participar en las sesiones de Consejo de Directores.

2.3 EVENTUALES

Presentar propuestas de reestructura administrativa o curricular de su
Departamento a donde corresponda.

Proponer a biblioteca la implementacién de servicios de informacién, acordes a
las necesidades académicas de docentes, estudiantes e investigadores.
Presentar la memoria anual de labores de su Departamento.

Brindar capacitacion e induccién al personal docente y administrativo de nuevo
ingreso.

Gestionar la obtencion de becas nacionales e internacionales para capacitar a
Profesores titulares bajo su cargo.

Asesorar y supervisar el procedimiento de elaboracién de tesis.

Integrar el cuerpo directivo de la Revista de Humanidades.

Actuar ex oficio como miembro numerario del Consejo de Directores de la
Biblioteca.

Acudir a Junta Directiva cuando asi le sea requerido.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto
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3. RESPONSABILIDAD

Velar por el rendimiento 6ptimo de los docentes y el uso adecuado del equipo y material
a su cargo. Garantizar la adecuada y oportuna proyeccion del departamento hacia la
sociedad guatemalteca.

Velar porque se cumplan los reglamentos, normas y leyes para el buen funcionamiento
del Departamento.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Entidades Gubernamentales y No Gubernamentales que hacen educacion, Area Social
Humanistica u homologas, de las demas Unidades Académicas de la Universidad
Registro y Estadistica, Direccion General de Docencia, Biblioteca Central y Extension
Universitaria.

Intra Facultativa: Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion, Secretaria
Académica, Secretaria Adjunta y demas personal administrativo, docente y de servicio.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Profesor Titular.

b. Tener postgrado en alguna area afin al cargo que desempefie.
c. Colegiado (a) activa
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16. DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

16.1 Definicion

Es el departamento encargado de la formacion de profesionales capaces de
conocer y analizar la realidad nacional vinculandola a la tradicion intelectual
heredada, en un marco constituido por los distintos campos filosoéficos, con el fin de
proponer soluciones a los problemas de la sociedad.

16.2 Objetivos

a.

Desarrollar en el universitario la tendencia humana a tener concepcion clara y
adecuada de los problemas filosoficos, cientificos, sociales y culturales.

Contribuir en la formacién del juicio critico en las manifestaciones intelectuales,
éticas y estéticas del universo.

Fomentar el interés del universitario y del ciudadano/a por la investigacién y el
conocimiento de la filosofia y por el estudio de las teorias e ideas del
pensamiento nacional.

Preparar a los universitarios en las disciplinas filosoéficas en los grados de
Licenciatura y Doctorado.

Contribuir al desarrollo y formacion filosofica de las diversas carreras que
ofrece la Facultad de Humanidades.

Divulgar la cultura filoséfica en el medio nacional.

Contribuir al desarrollo de los estudios filos6ficos en Guatemala y el desarrollo
de la investigacion a efecto de contribuir a la cultura filoséfica.

Formar profesionales que ayuden a la comprensiéon de su entorno, mediante
la emision de juicios criticos, dentro de un marco axioldgico.

16.3 Funciones

a. Capacitar a los docentes, permanentemente, en temas y autores de la

Filosofia antigua, moderna y contemporanea.
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ORGANIGRAMA

Departamento de

Filosofia
Apoyo
Secretaria lll
Docencia
No. Puesto No. de Plazas Caddigo No. de Pagina

1 Profesor Titular | 1 21.01.11 203
2 Profesor Titular | 11 21.01.11 176
3 Secretaria lll 1 12.05.18 30
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1. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor (a) titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL.: Director (a) del Departamento de Filosofia
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Profesores y Secretaria

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de alto mando que combina acciones administrativas de investigacion,
extension y servicio; asi como planificacion, organizacion, direccién, y supervision de
las actividades docentes del personal a su cargo.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Orientar la docencia.

Promover la extension cultural del departamento.

Ejecutar la politica de la Facultad.

Coordinar su departamento y colaborar con otros departamentos.

Orientar la formacion académica del estudiantado de su departamento.

Dictaminar respecto solicitudes de equivalencias de estudio, pensum de

estudios requeridos para asignacion del ejercicio profesional supervisado o

elaboracion de tesis.

g. Analizar los programas de asignatura.

h. Opinar respecto a la conveniencia o no de cursillos conferencias congresos
etcétera, que se efectien durante el ciclo lectivo.

i. Promover publicaciones.

j. Participar en actos culturales, administrativos o académicos en general de la
Facultad en representacion del Decano o de su Departamento.

k. Participar en las sesiones del consejo de directores.

|. Participar en temas examinadoras a nivel de grado, postgrado segun su
titularidad y nivel académico, asi como sugerir temas para examenes privados.

m. Sancionar toda falta disciplinaria cometida por el personal a su cargo.

n. Impartir docencia.

0. Establecer comunicacion con organizaciones Gubernamentales y No

Gubernamentales en especial los Ministerios de Educacion, Cultura y Salud,

~ooo0op
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asi como las diversas universidades del pais, a efecto de generar propuestas
y proyectos de capacitacion de personal e innovacion curricular.

2.2 PERIODICAS

a.

> e@roao0T

Proponer ante las autoridades de la facultad, las reformas e innovaciones que
estime conveniente y necesarias para el logro de eficiencia y eficacia docente,
técnicas y materiales de su departamento.

Elaborar el calendario académico de su departamento por semestre.

Elaborar los horarios correspondientes de su departamento por semestre.
Participar en la elaboracion de planes generales de la facultad.

Elaborar propuestas de estudio de su Departamento.

Supervisar la labor docente y secretarial.

Sesionar periédicamente con los directores profesores/as personal docente y
administrativo a su cargo.

Distribuir al final de cada semestre la carga académica que cada docente
tendra para el siguiente ciclo.

2.3 EVENTUALES

AT T Ta o

Presentar propuestas de reestructura administrativa o curricular de su
departamento a donde corresponde.

Proponer a biblioteca la adquisicion bibliografica reciente, en apoyo a sus
profesores.

Presentar la memoria anual de labores de su departamento.

Brindar capacitacion e induccion al personal docente y administrativo de nuevo
ingreso.

Gestionar la obtencion de becas nacionales e internacionales para capacitar a
profesores titulares bajo su cargo.

Asesorar y supervisar el procedimiento de elaboracién de tesis.

Acudir a Junta Directiva cuando asi le sea requerido.

Elaborar programa de trabajo semestral y anual.

Organizar cursos propedéuticos de examenes privados y tesis.

Participar en reuniones con secretaria académica y/o secretaria adjunta.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RESPONSABILIDAD

Velar por el rendimiento 6ptimo de los docentes y el uso adecuado del equipo
y material a su cargo.

Velar porque se cumplan los reglamentos, normas y leyes para el buen
funcionamiento del departamento.
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4. RELACIONES DE TRABAJO

Extra Facultativo: entidades Gubernamentales y No Gubernamentales que hacen
educacion, Area Social Humanistica y homologas, de las deméas Unidades
Académicas de la Universidad.

Intra Facultativa: Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion, Secretaria
Académica, Secretaria Adjunta y demas personal administrativo, docente y de
servicio.

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Profesor-a Titular.
Experiencia administrativa.
Experiencia docente.
Colegiado/a activo/a.
Otros.

PO T O
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17. DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL

17.1 Definicion

Es el departamento encargado de formar profesionales, criticos e innovadores, que
utilicen, de manera eficaz y eficiente las tecnologias de la Informacion y
Comunicacion TIC, a través de

17.2 Objetivos

A. General

Democratizar el acceso a la educacién superior en Guatemala, a través de la
implementacion de modalidades educativas virtuales, que multipliquen las opciones
de formacion académica exitosa.

B. Especificos
b. Ofrecer las opciones pertinentes, para que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala avance al ritmo de otras instituciones
de educacién superior latinoamericanas, en relacién al conocimiento y uso de
las tecnologias de la Informacion y la Comunicacion TIC.

c. Proponer metodologias de aprendizaje innovadoras basadas en las nuevas
corrientes pedagodgicas, que posibiliten que los egresados de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, responden a las
demandas de la sociedad de la Informacion y del conocimiento.

d. Buscar, seleccionar, mediar pedagdgicamente y reproducir materiales
didacticos, para las diferentes asignaturas de las carreras que ofrece la Facultad
de Humanidades.
17.3 Funciones
a. Definir la estructura, organizacion, politicas y lineamientos de la educacion
virtual en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b. Coordinador de proyectos educativos virtuales para el fortalecimiento de las
diferentes carreras de pregrado, grado y postgrado de la Facultad de

Humanidades.

c. Dirigir las carreras e-learning y b-learning de la Facultad de Humanidades.
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. Administrar y gestionar los ambientes virtuales de aprendizaje de la Facultad
de Humanidades.

Disefiar y producir materiales didacticos multimedia para modalidades e-
learning y b-learning.

Analizar las diversas opciones en TIC, TAC y TEP para elegir las mas
adecuadas para la realidad educativa en la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Capacitar a docentes y estudiantes en el uso de las Tecnologias del
Aprendizaje y conocimiento TAC.

Formar y actualizar a profesores, tutores virtuales y personal técnico
relacionado directamente con los procesos de aprendizaje virtual.

Planificar, organizar y servir programas propedéuticos para coadyuvar en los
procesos de ingreso a las carreras del Departamento de Educacion Virtual
de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Planificar, organizar y servir programas de educacion continua, en la
modalidad virtual, para egresados y la poblacién interesada.
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ORGANIGRAMA

Departamento de
Educacion Virtual

Apoyo
Secretaria lll
Docencia
No. Puesto No. de Plazas Cddigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 209
2 Profesor Titular | 2 21.01.11 176
3 Secretaria Il 1 12.05.18 30
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL.: Director (a) del Departamento de Educacion Virtual

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Profesores Titulares (Tutores Virtuales)

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

3. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el 6rgano que combina acciones administrativas, de investigacion y servicio; asi
como planificacion, organizacién, direccion y supervision de actividades docentes del
personal a su cargo. Es un puesto administrativo-docente, dado que ademas de ser
responsable de la direccidn, se acompafian procesos de aprendizaje.

4. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.
b.

C.

Orientar la docencia.

Fomentar y publicarla investigaciones en las ciencias de la educacion, TIC. TAC
y TEP.

Promover y apoyar las actividades de Extensién que se organizan y ejecutan en
el Departamento.

Planificar y orientar la formacién académica de los estudiantes.

Analizar los programas de las asignaturas, coordinar su actualizacion y velar
por su cumplimiento, de acuerdo a la modalidad de las Carreras.

Promover el uso del Campus Virtual de la Facultad de Humanidades, conforme
las directrices del Departamento de Educacion Virtual.

Autorizar los proyectos de Ejercicio Profesional Supervisado, los protocolos de
trabajo de tesis y los temas de los seminarios, conforme las lineas de
investigacion del Departamento, aprobadas por Junta Directiva de la Facultad
de Humanidades.

. Dictaminar respecto a: solicitudes de equivalencias de asignaturas y requisitos

requeridos para asignacion.

Participar en ternas y comités, designados para los procesos de evaluaciones
de graduacion, de las carreras que ofrece el Departamento de Educacion
Virtual.

Atender en Audiencia a quienes soliciten gestiones o informacion relacionadas
directamente con la mision, objetivos y funciones del Departamento.

Ejecutar las politicas de la Facultad de Humanidades.

Colaborar con los departamentos, escuelas, secciones, institutos vy
coordinaciones de la Facultad de Humanidades
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m. Participar en actos culturales de la Facultad en representacion del Decano o del

Departamento.

2.2 PERIODICAS

a.

Proponer ante las autoridades de la Facultad, las reformas, e innovaciones que
estime conveniente y necesarias para el logro de eficiencia y eficacia docente,
técnicas y materiales de su Departamento.

Elaborar el calendario académico de su departamento, por semestre.

Elaborar los horarios correspondientes a cada semestre y darlos a conocer a
los respectivos profesores y estudiantes.

Participar en la elaboracion de planes generales de la Facultad.

Elaborar propuestas de estudio de su Departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su Departamento y velar por la
correcta y oportuna ejecucién del mismo.

Supervisar la labor docente y secretarial.

Proponer, a las diversas instancias gubernamentales y privadas, politicas
publicas en el area educativa.

Sesionar periédicamente con los directores, profesores/as, personal docente y
administrativo a su cargo.

Elaborar calendario general de exdmenes.

Distribuir al final de cada semestre la carga académica que cada docente tendra
para el siguiente ciclo.

Asistir y participar en las sesiones de Consejo de Directores.

2.3 EVENTUALES

a.

Qo

Presentar propuestas de reestructura administrativa o curricular de su
Departamento a donde corresponda.

Proponer a biblioteca la implementacion de servicios de informacién, acordes a
las necesidades académicas de docentes, estudiantes e investigadores.
Presentar la memoria anual de labores de su Departamento.

Brindar capacitacion e induccion al personal docente y administrativo de nuevo
ingreso.

Gestionar la obtencion de becas nacionales e internacionales para capacitar a
Profesores titulares bajo su cargo.

Asesorar y supervisar el procedimiento de elaboracién de tesis.

Integrar el cuerpo directivo de la Revista de Humanidades.

Acudir a Junta Directiva cuando asi le sea requerido.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto

5. RESPONSABILIDAD
Velar por el rendimiento optimo de los docentes y el uso adecuado del equipo y
material a su cargo. Garantizar la adecuada y oportuna proyeccion del
departamento hacia la sociedad guatemalteca.
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b. Velar porque se cumplan los reglamentos, normas y leyes para el buen
funcionamiento del Departamento.

6. RELACIONES DE TRABAJO

Entidades Gubernamentales y No Gubernamentales que hacen educacion, Area
Social Humanistica u homoélogas, de las demas Unidades Académicas de la
Universidad Registro y Estadistica, Direccion General de Docencia, Biblioteca Central
y Extension Universitaria.

Intra Facultativa: Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion, Secretaria
Académica, Secretaria Adjunta y demas personal administrativo, docente y de servicio

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de formacion y experiencia Personal
b) Profesor Titular Il al X.

c) Tener postgrado en alguna &rea afin al cargo que desemperie.
d) Colegiado (a) activa
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18. ESCUELA DE EDUCACION

18.1 Definicién

Es el organismo de la Facultad de Humanidades, encargado de dar respuesta a las
demandas sociales, culturales, educativas del sector estudiantil, mismo que integra
la educacion globalizada a las ideas institucionales con el propésito de desarrollo
de la educacion a nivel nacional, logrando articulacion con el Ministerio de
Educacion.

18.2 Objetivos

A.General

Formar profesionales de la educaciéon con altos niveles humanisticos, culturales,
educacion de calidad que favorezca el respeto a la dignidad humana, la diversidad,
el desarrollo sustentable a nivel local, nacional, regional e internacional, y en sentido
general, formar profesionales de la educacion que respondan con compromiso
social.

B. Especificos:

a. Establecer programas de pregrado y grado en carreras de educacion para la
profesionalizacion de estudiantes egresados de bachillerato en educacion.

b. Efectuar investigaciones en el campo de la educacion en funcion de solventar
problemas en la poblacion guatemalteca, con la difusién de los resultados.

c. Realizar proyectos de extension en el area de educacion como aporte a la
sociedad guatemalteca.

d. Realizar actividades de capacitacion y formacién con el personal docente de
la escuela de educacién, en funcion de la mejora continua del proceso
académico.

18.3 Funciones

a. Convocar y presidir las reuniones con los Profesores del Programa
correspondiente.

b. Proponer ante él/ella Director (a) de la Escuela de Educacion la modificacion
a los Programas que coordina.

c. Promover la elaboracion de trabajos de investigacion de los estudiantes y
profesores del Programa a su cargo.

d. Facilitar la gestion de medios, para la publicacion de productos de
investigaciones realizadas en el programa que coordina.
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Promover y coordinar las actividades de docencia e investigacion dentro de
los Programas de la Escuela de Educacion, manteniendo un alto nivel
académico en el desarrollo y evaluacion de las mismas.

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones y los equipos
asignados al Programa.

Realizar actividades académicas que fortalezcan y promuevan la
especialidad.

Programas y coordinar los cursos para el semestre completo.

Solucionar los problemas inherentes a los programas que coordina.
Establecer convenios y vinculos con el Ministerio de Educacion, Ministerios
afines, organizacion Gubernamentales, Universidades de Guatemala y a
nivel Internacional.

ORGANIGRAMA

Escuela de
Educacion
Apoyo
Secretaria lll
Docencia
No. Puesto No. de Plazas Cdédigo No. de Pagina

1 Profesor Titular | 1 21.01.11 214
2 Secretaria Il 1 12.05.18 30
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL.: Profesor (a) titular | CcODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director de Escuela de Educacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director/a de Departamento

YU =T ==V ——

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

La direccion es responsable de ejecutar las politicas, planes y programas de la Escuela
siendo sus funciones de caracter académico.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Ejecutar y desarrollar las directrices y politicas que establezca las
autoridades universitarias en materia de administraciéon académica.

2.2 PERIODICAS

a. Realizar labores de docencia.
b. Realizar investigacion y extension.

2.3 EVENTUALES

a. Dar solucion a los problemas que se presentan.
b. Dar respuesta y seguimiento a requerimientos de la Facultad de

Humanidades.
c. Cumplir con las comisiones asignadas de parte de la Facultad.
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3. RESPONSABILIDAD

a. Realizar acciones de planificacion, ejecucion, evaluacion de los procesos

b.

oo

académicos.
Realizar acciones de planificacion, ejecucion, evaluacibn de procesos
administrativos.

. Gestionar procesos en beneficio de la comunidad educativa de la escuela de

educacion.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Ministerio de Educacion y otras instituciones afines a educacion.

Unidades Académicas de la Universidad.

Autoridades de establecimientos publicos y privados de ensefianza del nivel
medio.

Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion, Secretaria Adjunta,
Secretaria Académica, Extension, Tesoreria, Departamento de Inscripciones y
Asignaciones, Departamento de Pedagogia, personal administrativo y de
servicio.

Coordinadores de sedes Departamentales del Programa FID.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Requisitos de formacién y experiencia personal

Poseer titulo de Licenciado en las diferentes especialidades de la Facultad de
Humanidades.

Poseer titulo de Maestria en cualquiera de las especiales de la Facultad de
Humanidades.

Ser Colegiado Activo.
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19. ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

19.1 Definicion

La Escuela de Estudios de Postgrado es la instancia académica-administrativa
responsable de la administracion y direccion de los programas que se desarrollan
en la Facultad de Humanidades; asi como de promover la interrelacién con otras
unidades académicas y sectores relacionados con la educacion superior.

19.2 Objetivos

A. General

Impulsar el desarrollo de programas de postgrado y su gestion académica y
administrativa para dar respuesta a las necesidades de formacion en el campo de
las humanidades, la educacion y la investigacion en el pais.

B. Especificos

a. Ofrecer a los graduados la oportunidad de actualizar sus conocimientos en las
areas de la docencia universitaria y la investigacion educativa.

b. Promover la investigacion y la produccion de conocimiento en el campo
educativo y de las humanidades, a través de cada uno de los programas
de postgrado.

c. Especializar el recurso humano en areas particulares de las humanidades, la
ciencia, la técnica, la cultura y el arte, entre otras.

d. Promover la evaluacién y la autoevaluacion de los programas de postgrado que

se ofrecen en la Facultad, para su fortalecimiento.

19.3 Funciones

a. Planificar, orientar y evaluar la docencia, la investigacion cientifica, cultural, al
servicio de la comunidad guatemalteca.

b. Elaborar los calendarios de trabajo de las diversas maestrias y doctorados del
departamento.

c. Orientar a estudiantes en materia de inscripcion, integracion, desarrollo y
evaluacion del aprendizaje.
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Formular los horarios y carga académica correspondiente, semestralmente.

resolver los problemas que le sean planteados por junta directiva y por el
sistema de estudios de postgrado y cualquier otra instancia o persona que asi

lo demande.

Coordinar acciones con los demas directores o coordinadores de postgrado de
la universidad publica y de las diversas universidades privadas del pais y del

extranjero.

Dictaminar respeto a diversos asuntos de caracter técnico- administrativo que

le correspondan.

Orientar los procesos de investigacion de tesis y examenes finales.

Plantear ante Junta Directiva para su conocimiento y aprobacion diversos

proyectos de readecuacion curricular del programa de postgrado.

contribuir en la realizacion y ejecuciéon de politicas de investigacién docencia,
curriculo, letras, evaluacién y filosofia a nivel de postgrado.

ORGANIGRAMA

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Apoyo
Administrativo

Coordinacion de
Programas de

Coordinacion
Programas de

Unidad de Tesis

Maestria Doctorado
No. Puesto No. de Plazas Caddigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 218
2 Profesor Titular | 1 21.01.11 176
3 Profesor Titular | 1 21.01.11 221
4 Profesor Titular | 1 21.01.11 223
5 Secretaria Il 1 12.05.18 225
6 Oficinista de Postgrado 1 99.99.90 228
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular | CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Programa de Doctorado en Educacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de Departamento de postgrado

SUBALTERNQOS: Profesores

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de alto mando que combina acciones administrativas de investigacion,
extension y servicio, asi como planificacion, organizacion, direccidén y supervision de
las actividades docentes del personal a su cargo.

3. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Asesorar y Coordinar en materia técnica-educativa y de planificacion.

b) Realizar las actividades académicas que fortalezcan y promuevan la
especialidad del mismo.

c) Mantener comunicacion permanente con estudiantes y profesores del
doctorado.

2.2 PERIODICAS

a) Ejecutar actividades docentes.

b) Promover y coordinar las actividades de investigacion dentro de programa.

c) Velar por el cumplimiento de las actividades académicas planificadas para su
desarrollo a fin de lograr los objetivos propuestos.

d) Hacer las modificaciones solicitadas por el SEP a la propuesta de redisefio
de la Maestria en Investigacion y al plan de mejoras del mismo.

2.3 EVENTUALES

a) Realizar todas las actividades inherentes al cargo.

b) Elaborar el Normativo para la elaboracion de tesis y requisitos de graduacion
de Maestria en Artes.

c) Autoevaluar la elaboracién de programas curriculares.
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d) Disefiar y revisar programas curriculares.
e) Dar seguimiento al Diplomado en Docencia Universitaria.

4. RESPONSABILIDAD
Es responsable de la ejecucion y desarrollo de las directrices y politicas que emanan
de las Autoridades Universitarias en materia de administracion académicay curricular
a nivel de Postgrado.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Intra Facultativo: Decano, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Consejo de
Directores, Docente y Secretaria.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacién y experiencia
Personal

Ser egresado o incorporado a la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Maestria o Doctorado en alguna de las especialidades de la facultad o afin a
la misma.

Profesor/a titular.

Experiencia administrativa, minima de 5 afios.

Haber realizado investigacion.

Haber efectuado publicaciones por lo menos en los ultimos dos afios.
Colegiado/a activo/a.

oo
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular | CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador (a) del Programa de Maestria
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) del Departamento de Postgrado

SUBALTERNOS: Profesores

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de alto mando que combina acciones admirativas de investigacion, extension
y servicio, asi como planificacidn, organizacion, direccion y supervision de las
actividades docentes del personal de maestria.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Asesorar y Coordinar en materia técnica-educativa y de planificacion.

b. Realizar las actividades académicas que fortalezcan y promuevan la
especialidad del mismo.

c. Mantener comunicacion permanente con estudiantes y profesores del
doctorado.

2.2 PERIODICAS

a. Ejecucion de las actividades docentes.

b. Promover y coordinar las actividades de investigacion dentro de programa.

c. Velar por el cumplimiento de las actividades académicas planificadas para su
desarrollo a fin de lograr los objetivos propuestos.

2.3 EVENTUALES

Realizar todas las actividades inherentes al cargo.
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3. RESPONSABILIDAD
Es responsable de la ejecucion y desarrollo de las directrices y politicas que emanan
de las Autoridades Universitarias en materia de administracién académica y curricular
a nivel de Postgrado.

Intra Facultativo: Junta Directiva, Decano, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta,
Consejo de Directores, Docente y Secretaria.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Intra Facultativo: Decano, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Consejo de
Directores, Docente y Secretaria.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de formacién y experiencia
Personal

Ser egresado o incorporado a la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Maestria o Doctorado en alguna de las especialidades de la facultad o afin a la
misma.

Profesor/a titular.

Experiencia administrativa, minima de 5 afios.

Haber realizado investigacion.

Haber efectuado publicaciones por lo menos en los ultimos dos afios.
Colegiado/a activo/a.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Secretaria ll CODIGO 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) de departamento
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Il DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad
en apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escuela no facultativa u otra
dependencia de similar jerarquia. Conoce la organizacion y funciones de la
dependencia. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

3. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Llevar registro de papeleria y correspondencia que ingresa y egresa

Recibir, seleccionar, foliar, archivar.

Atender al personal docente, administrativo, estudiantil y publico en general.
Sacar fotocopias y compaginar trabajos elaborados por su superior.

Digitar el calendario de diferentes departamentos en el momento que se le
demande.

Colaborar con su jefe(a) inmediato superior.

Elaborar certificados.

h. Llevar a la ventanilla de informacion la correspondencia de los departamentos.

®TQO0T
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2.2 PERIODICAS

a. Digitar papeleria en cuanto a: nombramientos, horarios y actas de junta
directiva.
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b.  Distribuir, informar archivar y colaborar en lo referente a actividades
electorales.

c. Colaborar en actividades de profesionalizacion docente.

d. Buscar en archivo documentos requeridos por junta directiva.

e. Verificar listados de inscripcion.

f. Digitar las propuestas de nombramiento del personal docente.

g. Digitar carga académica de cada uno de los docentes con los datos
proporcionados por los directores.

h.  Digitar la memoria de labores.

2.3 EVENTUALES

a. Participar en los programas de adiestramiento que se organices para elevar
su capacidad y rendimiento.

b. Revisar el padron electoral.

c. Digitar actas de exdmenes finales.

d. Atender al personal docente en cuanto a digitacion de programas y otros
documentos inherentes a su actividad docente.

e. Colaborar con la preparacion de papeleria necesaria para la eleccién de
jurados de oposicion, eleccion de representantes estudiantiles ante el consejo
superior universitario y otras elecciones.

f. Digitar la actualizacion del catalogo de estudios de la USAC.

1. RESPONSABILIDAD

Transcribir actas, programas y horarios.

Atender a estudiantes, docentes, autoridades, personal administrativo y
publico en general.

Recibir actas al final de cada semestre o curso.

Recepcién y archivo de la papeleria de asignacion de cursos.

Llevar un libro de conocimientos.

Atender y ejecutar las instrucciones de los directores.

oo
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2. RELACIONES DE TRABAJO

Junta Directiva, Decanato, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Registro y
Estadistica, Publicidad, Personal, Control Académico, Impresion, Departamento de
Arte, Idiomas, Letras, Bibliotecologia, Filosofia y Postgrado. Secciones
Departamentales, Asuntos Juridicos, Secretaria General de la Universidad y el SUN.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

4. Requisitos de formacién y experiencia
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a. Personal Externo
Secretaria bilingle, secretaria comercial, oficinista u otra carretera afin al
campo secretarial. Conocimientos de computacién y dos afios en la ejecucion
de tareas secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie, secretaria comercial y oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computaciéon y un afio como oficinista | o
secretaria I.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Oficinista de Postgrado CODIGO 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista de Postgrado
INMEDIATO SUPERIOR: Director Departamento de Post Grado
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I. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna
dificultad en apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a. Digitar la informacion de las actas de fin de curso y por suficiencia.
b. Llevar control de los expedientes estudiantiles.
c. Recepcion de actas de fin de curso y por suficiencia.
2.2 PERIODICAS
a. Elaborar certificaciones de cursos.
b. Redaccién y tramites de cierre de Pensum.
c. Asignacion de cursos en cada ciclo académico.

2.3 EVENTUALES

a. Ejecutar actividades de apoyo en el proceso de tramites administrativos
y/o académicos.

225




3. RESPONSABILIDAD

Ejecutar actividades de apoyo en el proceso de tramites administrativos y/o
académicos de la Escuela de Postgrado, tales como: digitar la informacion de las
actas de fin de curso y por suficiencia, recepcion de actas de fin de curso y por
suficiencia, elaborar certificaciones de cursos, llevar el control de los expedientes
estudiantiles, redaccion y tramite de cierres de pensum, asignacion de cursos en cada
ciclo académico.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Registro y Estadistica, Publicidad,
Personal, Control Académico, Impresion, Departamento de Arte, Idiomas, Letras,
Bibliotecologia, Filosofia y Postgrado. Secciones Departamentales, Asuntos
Juridicos, Secretaria General de la Universidad y el SUN.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de formacién y experiencia
Personal

a. Secretaria bilingle, secretaria comercial, oficinista u otra carretera afin al
campo secretarial.

b. Conocimientos de computacion.

c. Tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales.
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INVESTIGACION
20. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES HUMANISTICAS

20.1 Definicion

Es el organismo que a nivel social efectia investigaciones relacionadas con las
diversas disciplinas humanisticas. Adicionalmente le da soporte y apoyo al
guehacer docente administrativo y de servicios.

20.2 Objetivos

a. Investigar en las areas de Filosofia, Arte, Literatura, Pedagogia,
Bibliotecologia, Historia, Idiomas y otras disciplinas afines a las
Humanidades.

b. Fomentar la investigacion cientifica y técnica en sus respectivos campos.

c. Cooperar con las instituciones del Estado, para asegurar un mejor
cumplimiento de las leyes destinadas a preservar, enriquecer y difundir lo
relativo a nuestro patrimonio artistico, historico, literario, bibliografico,
documental y cultural, en general.

d. Actuar como representante de la Facultad de Humanidades en el intercambio
académico con universidades e instituciones cientificas.

e. Emitir opinion, cuando le sea solicitada, sobre los trabajos de investigacion
que se realicen en el pais, por instituciones nacionales y extranjeras
dedicadas a las mismas disciplinas que el Instituto.

f. Apoyar la labor docente de la Facultad de Humanidades, mediante la
divulgacion de los conocimientos de su competencia.

g. Dar oportunidad, a estudiantes proximos a graduarse, de elaborar su trabajo
de tesis, mediante los proyectos de investigacion del Instituto.
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20.3 Funciones

a. Procurar el avance de las disciplinas humanistica, contribuyendo en forma
especial al planteamiento, estudio y resolucién de los problemas nacionales
desde el punto de vista cultural y con el mas alto espiritu patriético.

b. Resolver en materia de su competencia las consultas que le formulen los
organismos de los estados.

c. Cooperar con las instituciones estatales para mejorar el cumplimiento de las
leyes destinadas a preservar enriquecer y difundir lo relativo a nuestro

patrimonio artistico.

d. Representar a la facultad de humanidades en las relaciones académicas con
las universidades e instituciones cientificas extranjeras o nacionales.

ORGANIGRAMA

Instituto de
Investigaciones
Humanisticas

Investigadores

Asociados
No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 232
2 Profesor Titular | 3 21.01.11 235
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Director(a) Departamento de Investigaciones
Humanisticas

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Investigadores

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Implica la actividad sistematica y creadora tendiente a descubrir, comprender,
describir, analizar, sintetizar e interpretar y/o evaluar las relaciones y la esencia de los
fendmenos de la naturaleza, la sociedad y el pensamiento, con el fin de establecer
principios, conceptos, teorias y leyes o conclusiones que fundamenten y planteen
soluciones a la problemética del hombre y la mujer y su sociedad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Fomentar la investigacion cientifica.

Promover la extension cultural del departamento.

Ejecutar la politica de la facultad.

Coordinar su departamento y colaborar con otros departamentos.

Opinar respecto a la conveniencia o no de cursillos, conferencias, congresos

etcétera, que se efectlen durante el ciclo lectivo.

Participar en actos culturales, administrativos o académicos en general, de la

facultad en representacion del decano o de su departamento.

g. Participar en las sesiones del consejo de directores.

h. Participar en temas examinadoras a nivel de grado postgrado segun su
titularidad y nivel académico, asi como sugerir temas para examenes privados.
Sancionar toda falta disciplinaria cometida por el personal a su cargo.

Atender a investigadores/as y alumnos /as en sus consultas.
Elaborar plan anual de investigaciones.
Supervisar la actividad de investigacion que realizan sus subalternos.
. Proponer teméticas a investigar.
Coordinar investigaciones extra e intra facultativas.
Trabajar en coordinacién con la unidad de planificacion a efecto de apoyarle en
cuanto a propuestas de readecuacion curricular.
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Disefiar proyectos de investigacion en relacion a problemas y fenémenos
socioeducativos que inciden en limitaciones evidenciados de loa facultad de
humanidades.

Establecer diagnosticos y analisis situacionales en relacion a problemas
concretos como la demanda y oferta educativa.

Elaborar diagnésticos especificos sobre la marginalidad educativa,
caracteristicas, necesidades y expectativa de la poblacion.

Investigar respecto al alcance de las politicas, fines y objetivos de la facultad de
humanidades.

Investigar respecto al alcance e importancia de los proyectos educativos en la
facultad de humanidades.

Procesar, analizar e investigar los datos extraidos de las investigaciones
realizadas y ahondar prondsticos respectivos.

Proponer al coordinador de la unidad de planificacion, los proyectos y acciones
educativos para dar respuesta a los problemas y fenébmenos evidenciados en
las investigaciones ejecutadas.

Publicar los productos de investigacion realizadas.

Impartir al menos una asignatura semestralmente de entre E259 métodos de
investigacion, E300 o E301 Seminarios o el cédigo que les correspondan al
mismo o similar nombre de asignatura en cualquiera de los otros departamentos
de la Facultad de Humanidades.

2.2 PERIODICAS

Coordinar acciones de investigacion con otros organismos de investigacion de
la Universidad de San Carlos.

Elaborar informes mensuales y semestrales de lo realizado en su departamento.
Elaborar proyectos de investigacion.

2.3 EVENTUALES

Qo

Elaborar investigaciones conjuntamente con recurso profesional del ministerio
de Educacion, Salud y Ambiente en materia educativa y ambiental.

Participar en congresos académicos de investigacion.

Supervisar lo efectuado por el instituto de estudios de la Literatura Nacional.
Trabajar en coordinacion con la direccibn general e investigacion de la
Universidad.

Publicar boletin informativo semestralmente en donde se dé a conocer del
resultado ya avancé de las diversas investigaciones que se lleven a cabo en su
departamento.

Efectuar investigaciones de campo a fin de detectar necesidades en las cuales
pueden realizar su EPS los estudiantes de las diferentes carreras de la facultad.
Efectuar investigaciones de campo a fin de detectar necesidades en las cuales
puedan realizar su seminario los estudiantes de las diferentes carreras de la
facultad.
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h. Elaborar y mantener actualizado un inventario digital de la memoria anual de
labores de investigacion realizadas.

i. Mantener comunicacion con bibliotecas a efecto de recibir informes de las
Gltimas investigaciones efectuadas por personas individuales y por
organizaciones diversas para no duplicar las investigaciones.

j.  Mantener comunicacion con bibliotecas a efecto de recibir informes de las
Ultimas investigaciones efectuadas por personas individuales y por
organizaciones diversas para no duplicar las investigaciones.

k. Garantizar la completa ejecucion y presentacion de informe final, de al menos
dos, investigaciones anualmente.

3. RESPONSABILIDAD
a. Orientar procesos de investigacion.

b. Publicar los resultados de las investigaciones.
Gestionar investigaciones.

o

2. RELACIONES DE TRABAJO

Direccion general de extension de investigacion.

Ministerio de cultura.

Instituto Universitario de la Mujer.

Biblioteca Central.

Entidades Gubernamentales y No Gubernamentales que hacen investigacion

educativa.

Area Departamento o Unidad de Investigacion de las demas Unidades

Académicas de la Universidad.

g. Institutos, departamentos o0 escuelas de investigacion de las diversas
universidades u otros de la universidad.

h. Decano, Consejo de Directores, Unidad de Planificacion, Secretaria Académica,
Secretaria Adjunta.

i. Personal administrativo, docente y de servicio.

PO T®
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1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de formacién y experiencia

a. Profesor/atitular del 1l al X.

b. Tener postgrado en investigacion o experiencia comprobada de haberse
desempeiado como investigador/a por lo menos 5 afos.

c. Haber escrito y publicado al menos tres libros.

d. Colegiado/a activo/a.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Investigador Asociada
INMEDIATO SUPERIOR: Director Instituto de Investigaciones Humanisticas

SUBALTERNOS: oo -

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

El trabajo de investigador consiste en ejecutar tareas variadas y complejas de analisis
y sintesis en el proceso de estudio, investigacién y propuesta en el area de la
institucion.

2. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
3.1 ORDINARIAS

a. Planificar investigaciones con determinacion y satisfaccion de pertenencia
académica requeridas por el Instituto de Investigaciones Humanisticas.
Levantar informes de campo.

Realizar andlisis documental.

Elaborar informes de investigacion para presentar resultados.

Realizar informes de recomendacion.

®aoo

3.2 PERIODICAS

a. Asistir a reuniones de trabajo.

b. Disefio de instrumentos de investigacion.

c. Elaboracién de entrevistas y encuestas.

d. Realizar sugerencias a situaciones encontradas en la realidad educativa
con base en estudios elaborados.

3.3 EVENTUALES

a. Apoyar en el desarrollo de actividades de capacitacion para profesionales en
el area de investigacion (talleres).
b. Presentar ponencias de investigacion internas o externas a la Institucion.
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c. Asistir a reuniones informativas con la comunidad educativa.
d. Responder por el resultado deseado de toda funcién encomendada por los
organos superiores.

IV.  RESPONSABILIDAD
a. Apoyar en la recoleccion de datos para la elaboracion de estudios.
b. Cumplir con la confidencialidad de la fuente de informacion.
c. Lograr la ejecucion de las decisiones por el jefe inmediato.
V. RELACIONES DE TRABAJO
Rectoria, DIGI, Departamento de Pedagogia, Otros departamentos vy

coordinaciones de la unidad académica, Comision de acreditacion de la institucion,
otras instituciones externas de acuerdo a la investigacion que se realiza.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de formacidn y experiencia

a. Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

b. Estudios de Maestria en Investigacion.

c. Realizacion de tareas de recopilacion, tabulacién, presentacion e interpretacion
de informacion.

d. Presentacion en ponencias investigativas.
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21. INSTITUTO DE ESTUDIOS DE LA LITERATURA NACIONAL
— INESLIN-

21.1 Definicién

Es el organismo encargado de la ejecucion de proyectos de investigacion literaria
en el &rea de la Literatura Guatemalteca, con el propdésito de establecer un balance
en los procesos de desarrollo de esta literatura especifica, para ofrecer un aporte
significativo a la critica, a la docencia y a la extension en los diferentes niveles
educativos del pais.

21.2 Objetivos

a. Sistematizar la investigacion de la literatura guatemalteca.

b. Examinary dilucidar las relaciones existentes entre la literatura guatemalteca
y la literatura universal.

c. Definir las relaciones entre el desarrollo literario y el desarrollo social de
Guatemala.

Divulgar los resultados de las investigaciones realizadas.

e. Cooperar en los programas y proyectos en los cuales, la Universidad de San
Carlos y otras instituciones, requieran su apoyo.

f. Emitir dictAmenes, cuando sean solicitados, en relacién con investigaciones
de la literatura guatemalteca, realizadas en el pais por instituciones
nacionales e internacionales.

g. Mantener relaciones con los centros de investigacion literaria del pais y otros
centros extranjeros.

h. Propiciar el intercambio de investigadores y de investigaciones con entidades
similares.

I. Publicar, semestralmente, una revista especializada (Letras de Guatemala),
gue contenga estudios sobre las disciplinas de su competencia, e informe
sobre las investigaciones que realice.

j. Promover la realizacion de actividades académicas y culturales.
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21.3 Funciones

a. Publicar textos y articulos de critica literaria.

b. Organizacién de simposios, congresos literarios, talleres y conferencias

sobre literatura guatemalteca y centroamericana.

Revisar textos para la docencia universitaria.

Emitir dictdmenes sobre publicaciones de la Editorial Universitaria.

e. Asesorar a otras entidades universitarias y extrauniversitaria, en materia de
estudios literarios.

o o

ORGANIGRAMA

Instituto de Estudios
de la Literatura
Nacional -INESLIN-

Investigadores
No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina
1 Profesor Titular | 1 21.01.11 239
2 Profesor Titular | 2 21.01.11 241
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Director
PUESTO NOMINAL: Director -INESLIN- CODIGO 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de dirigir el Instituto de Estudios de la Literatura
Nacional

INMEDIATO SUPERIOR: Junta Directiva

SUBALTERNOS: Planificacion Y Logistica, Integracion Literaria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1.NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar de proyectos de investigacion literaria en el area de la Literatura
Guatemalteca. Posteriormente, publicar las obras que resulten de las investigaciones
realizadas. Contribuir con el Departamento de Letras permitiendo que los estudiantes
de la carrera de Licenciatura en Letras, ejecuten el Ejercicio Profesional Supervisado
bajo la supervision y direccién del instituto.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Emitir dictamenes sobre trabajos de investigacion literaria.

b. Preparar material de estudio de la literatura nacional.

c. Cooperar en programas y proyectos para los cuales la universidad y otras
entidades soliciten su apoyo.

d. Propiciar intercambio de investigadores con entidades similares.

2.2 PERIODICAS

a. Recibir correspondencia de entidades gubernamentales y privadas relacionadas
con la literatura nacional.

b. Investigar temas de interés literario y nacional.

c. Participar en presentaciones de libros, foros, debates.

2.3 EVENTUALES

a. Divulgar el resultado de las investigaciones realizadas cada semestre.
b. Redaccién, edicion de la revista Letras de Guatemala cada semestre.
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3. RESPONSABILIDAD

Realizar investigaciones especificas al area de literatura.

Publicar los resultados de las investigaciones realizadas en el instituto.
Publicar semestralmente la revista especializada que contenga estudios sobre
las disciplinas de su competencia.

4. RELACIONES DE TRABAJO

. Departamento de Letras.
. Junta Directiva.

Otros organismos afines al INESLIN.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de formacion y experiencia Personal

~oooow

Profesor (a) Titular.
Maestria o Doctorado.
Experiencia administrativa.
Experiencia docente.
Colegiado (a) activa.
Otros.
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor titular CODIGO:21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Investigadora
INMEDIATO SUPERIOR: Director del INESLIN

SUBALTERNOS: = e

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO
El trabajo de investigador consiste en ejecutar tareas variadas y complejas de analisis
y sintesis en el proceso de estudio, investigacion y propuesta en el area del Instituto
de Estudios de la Literatura Nacional.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Gestionar la actualizacion del Foro permanente de Analisis y debate sobre
temas de la literatura nacional, del Instituto de Estudios de la Literatura
Nacional.

b. Consolidar banco de datos de autores y criticos de literatura guatemalteca.

2.2 PERIODICAS:

a. Realizar publicaciones en las paginas de internet de la facultad de las
actividades que realiza el INESLIN.

b. Colaborar en la ejecucion de proyectos de investigacion que realice el
instituto.
2.3 EVENTUALES
a. Registrar datos para los proyectos de investigacion que se realicen en el

instituto y otras actividades que resulten necesarias para la ejecucion de los
proyectos.
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3. RESPONSABILIDAD

Gestionar de caracter investigativo y lo inherente al cargo.
Mantener organizada la informacion.
Presentar resultados de las investigaciones al inmediato superior.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Personal de Aula virtual.

Relaciones Publicas, Secretaria académica y secretaria adjunta, tesoreria
cuando sea necesario.

Autoridades de la Facultad de Humanidades.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de formacién y experiencia

a.
b.
C.

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Estudios de Maestria en Investigacion.

Realizacion de tareas de recopilacién, tabulacién, presentacion e interpretacion
de informacion.

Presentacion en ponencias investigativas.
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EXTENSION
22. DEPARTAMENTO DE EXTENSION

22.1 Definicion

Es el organismo encargado de la proyeccién académica y cultural hacia los lugares
a nivel nacional, llegando a personas de escasos recursos que no pueden participar
de una educacion sistemaética.

22.2 Objetivo

a. Contribuir a fomentar la cultura y la educacién en forma no sistematica.

b. Divulgar los diversos valores con que cuenta el pais en distintas ramas de
conocimiento cientifico, artistico y cultural.

c. Contribuir a la formacién de los educandos y maestros/as en la busqueda de
un mejor desempefio.

d. Contribuir con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales en
la proyeccion cultural y educativa del pais.

e. Contribuir al mas efectivo logro de los fines de la Facultad y de la Universidad.
f. Proveer por medio de la Escuela de Vacaciones de junio y diciembre,
oportunidad de iniciar o continuar estudios Universitarios a los/as

maestros/as del pais cuando ellos estén en mejores condiciones laborales
para hacerlo.

22.3 Funciones
a. Divulgar la cultura a nivel nacional.

b. Proveer de oportunidades de superacion a las personas que viven en los
distintos departamentos del pais.

c. Dar a conocer los distintos valores con que cuenta la Universidad en las
diversas ramas humanisticas.

d. Supervisar la Escuela de Vacaciones de junio y diciembre.
e. Es el érgano responsable de los EPS.
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f. Entidad encargada de Escuela de Vacaciones de junio y diciembre.

ORGANIGRAMA

Escuela de
Bibliotecologia

Apoyo
Administrativo

Coordinacién de Coordinacién de
Cultura y Deportes Escuela de
Vacaciones
| |
Coordinacién de Coordinacion de
Practicay EPS Voluntariado y C
Convenios
No. Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina

1 Profesor Titular | 1 21.01.11 245
2 Profesor Titular | 1 21.01.11 248
3 Profesor Titular | 1 21.01.11 251
4 Profesor Titular | 1 21.01.11 253
5 Profesor Titular | 1 21.01.11 256
4 Oficinista | 1 12.05.56 58
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director (a) del Departamento de Extension
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: Coordinador de Cultura y Deportes, Coordinacién de Practicas y

EPS, Coordinacion de Escuela de Vacaciones, coordinacion de Voluntariado y
Convenios y Oficinista.

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de alto mando que combina acciones administrativas de investigacion,
extension y servicio; asi como planificacion, organizacion, direccion y supervision de
las actividades docentes del personal a su cargo. Es un puesto administrativo-docente
dado que ademas de ser responsable de la Direccién imparte docencia.

3. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Efectuar reuniones de trabajo con Coordinadores de EPS, Consejo de
Directores y otras instancias que sean necesarias para el mejor desempefio
laboral.

Elaborar y cumplir con el programa de trabajo, plan y presupuesto del

departamento.

Orientar la docencia.

Fomentar la investigacion cientifica.

Promover la extension cultural del Departamento.

Ejecutar la politica de la Facultad.

Coordinar su departamento y colaborar con otros departamentos.

Sancionar toda falta disciplinaria cometida por el personal a su cargo.

Impartir docencia en Escuela de Vacaciones.

Planificar y supervisar la docencia en Escuela de Vacaciones.

k. Coordinar con Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales en
especial los Ministerios de Educacion, Cultura y Salud asi como las diversas
universidades del pais, a efecto de generar propuestas y proyectos de
capacitacién de personal e innovacion curricular.

I.  Atender en audiencia a profesores, estudiantes y publico en general.

m. Evaluar correspondencia que demande su resolucién o respuesta.

=3
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2.2 PERIODICAS

a.

Proponer ante las Autoridades de la Facultad, las reformas, e innovaciones que
estime conveniente y necesarias para el logro de eficiencia y eficacia docente,
técnicas y materiales de su departamento.

Revisar los calendarios y horarios de asignaturas a impartirse en cada
conocimiento a Junta Directiva.

Participar en la elaboracion de planes generales de la Facultad.

Elaborar propuestas de estudio de su Departamento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su Departamento y velar por la
correcta y oportuna ejecucion del mismo.

Supervisar la labor docente y secretarial.

Sesionar con una semana de antelacion al inicio de cada Escuela de
Vacaciones, con los directores, profesores/as, personal docente y administrativo
a su cargo.

Revisar calendario general de examenes, programas y demas material de
apoyo que los docentes entregaran a los estudiantes.

2.3 EVENTUALES

a. Presentar propuestas de reestructura administrativa de su Departamento a
donde corresponda.

b. Proponer a biblioteca la adquisicion bibliografica reciente, en apoyo a sus
profesores.

c. Presentar la memoria anual de labores de su Departamento.

d. Asesorary supervisar el procedimiento de elaboracién de tesis.

e. Integrar y coordinar el cuerpo directivo de la Revista de Humanidades.

f. Actuar ex oficio como miembro/a numerario/a del Consejo de Directores de la
Biblioteca.

g. Acudir a Junta Directiva cuando asi le sea requerido.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

i. Supervisar los procesos de las practicas y EPS.

. Participar en comisiones conforme la necesidad del Departamento.

k. Recabar informacién y elaborar la revista semestral de la Facultad de
Humanidades.

|. Estudios de mercado para conocer en qué temas y actividades debe orientarse
a la realizacion de los EPS de todas las disciplinas de la Facultad de
Humanidades.

m. Divulgar y promocionar las diversas carreras que se imparten en la Facultad de
Humanidades en los establecimientos publicos y privados del pais, en conjunto
con el orientador estudiantil.

n. Coordinar la comision de divulgacion y publicidad de la Facultad de
Humanidades dentro y fuera de esta.

0. Elaborar el boletin mensual para informar las principales actividades
académicas, administrativas y de servicio, de cada departamento intra y extra
facultativo.

p. Promover el intercambio y subscripciones de revistas, boletines y folletos que
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se publican en todas las unidades académicas y universidades del pais.

g. Coordinar las diversas actividades -culturales que llevan a cabo los
departamentos y lograr su ejecucion en diversos departamentos del pais, tales
como: teatro, cine, congresos, foros, mesas, redondas, simposios,
exposiciones, talleres, etcétera.

4. RESPONSABILIDAD
Es responsable de la ejecucion y desarrollo de las directrices y politicas que emanan
de las Autoridades Universitarias en materia de extensidon. De la publicacion de la
revista, boletines y folletos de la Facultad de Humanidades.

De la proyeccion del quehacer de la Facultad de Humanidades en los departamentos
de la republica y en el extranjero.
5. RELACIONES DE TRABAJO

Autoridades de la Facultad de Humanidades (Decano, Secretaria Académica,
Secretaria Adjunta, Directores de Departamento, docentes y secretaria)

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de formacion y experiencia
Requisitos deseables:

a. Profesor/a Titular.
b. Tener postgrado en alguna area afin al cargo que desempefie.
c. Colegiado/a activo/a.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Profesor(a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador(a) Practicas y EPS

INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) Departamento de Extension.
SUBALTERNOS: Profesores(as) de Practica y Asesores de EPS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

El puesto de Coordinador de Practicas y EPS, consiste en realizar funciones técnicas
y de asistencia administrativa en los procesos de las practicas y el Ejercicio
Profesional Supervisado.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Integrar actividades con el Departamento de Pedagogia.

Integrar actividades con el Coordinador de Investigacion.

Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de las practicas intermediarias.

Coordinar las Practicas a nivel Nacional.

Realizar reuniones con los Profesores encargados de las Practicas.

Supervisar las actividades de la Practica.

Orientar a los estudiantes en materia de planificacion, desarrollo y evaluacion

de proyectos.

g. Orientar y sistematizar las acciones que los supervisores y asesores,
ejecuten en las instituciones y comunidades en la verificacion de los niveles
de avance del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-.

h. Fomentar la investigacion cientifica en la elaboracion de las investigaciones
de EPS.

i. Coadyuvar en la politica de extension y servicio de la Universidad de San
Carlos.

j. Promover el mejoramiento de la supervision de las practicas y el Ejercicio
Profesional Supervisado EPS.

k. Participar en las actividades de extension, conjuntamente con autoridades,
supervisores y estudiantes en todas las fases de las practicas y el Ejercicio
Profesional Supervisado.

I.  Sesionar con supervisores, asesores y estudiantes para actualizar
permanente los procesos de entrega.

m. Asesorar y supervisar los procesos de elaboracion del informe final de las
practicas y el EPS.

n. Evacuar correspondencia que demande su resolucién o respuesta.

~0o0TP®
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Formar e integrar cuadros permanentes en materia de disefio, desarrollo y
evaluacion del ejercicio profesional supervisado.

Mejorar la entrega del ejercicio profesional supervisado en areas deficitarias
del pais.

2.2 PERIODICAS

Coordinar y presidir reuniones bimensuales con los Profesores de las
Practicas.

Coordinar la supervision de la practica técnica de los estudiantes en sus
instituciones y sedes.

Retroalimentar la forma y el contenido de las practicas desarrolladas.
Orientar el disefio de diagnostico para determinar problemas y necesidades
fundamentales de caracter institucional y comunitario.

Evaluar y retroalimentar los problemas y limitaciones evidenciadas en el
desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

Promover la extension y el servicio de la Facultad de Humanidades en areas
deficitarias del pais.

Coordinar acciones técnicas con otros Coordinadores y Directores de nivel en
materia de planificacién, desarrollo y evaluacion de la extension y servicio.
Coordinar la formacién de comisiones conforme las necesidades del Ejercicio
Profesional Supervisado.

Participar en procesos de examen final, a nivel de pregrado y grado.
Participar en actos académicos y culturales de extension de la Facultad de
Humanidades.

Evaluar el impacto de los proyectos ejecutados por los estudiantes integrados
el Ejercicio Profesional Supervisado.

Planificar, desarrollar y evaluar talleres, conferencias, cursos y diplomados en
via de mejorar la calidad del servicio brindado a traces del EPS.

. Proponer ante las autoridades de la Facultad de Humanidades, las reformas,

innovaciones para el logro de la forma y el contenido del EPS.

Proponer innovaciones, en conjuncion con los supervisores del EPS, en
materia metodologica y curricular en el marco del servicio brindado a las
comunidades e instituciones.

2.3 EVENTUALES

®QO0 T

Elaborar Reglamentos de las diferentes Practicas a Nivel Técnico.

Coordinar y efectuar la evaluacion de las actividades.

Revisar informes finales.

Elaborar la memoria anual de labores.

Coparticipar en reuniones técnicas con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, en especial los Ministerios de Educacién, Cultura, Salud y
Ambiente, asi como diversas universidades del pais.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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1. RESPONSABILIDAD
Planificar, desarrollar, integrar, coordinar, evaluar y retroalimentar el proceso integral
del Ejercicio Profesional Supervisado de la Facultad de Humanidades.

2. RELACIONES DE TRABAJO
Extra Facultativo: Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales;
Unidades Académicas de la Universidad que hacen Ejercicio Profesional
Supervisado.

Intra Facultativa; Decano, Departamentos de nivel, Supervisores, Docentes,
Estudiantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de formacion y experiencia
a. Profesor/a Titular.

b. Tener postgrado en alguna area afin al cargo que desemperie.
c. Colegiado/a activo/a.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Profesor(a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador Cultura y Deportes

INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) Departamento de Extension.
SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Funciones técnico-docentes planificadas y coordinadas con docentes responsables
y los estudiantes inscritos en el voluntariado, brindandoles orientacion, asesoria y
supervision en el quehacer de sus acciones.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Integrar actividades con los departamentos.

Planificar, desarrollar y evaluar el proceso del voluntariado.
Coordinar el voluntariado a nivel Nacional.

Realizar reuniones con los Profesores encargados del voluntariado.
Supervisar las actividades del voluntariado.

PO T®

2.2 PERIODICAS

a. Coordinar y presidir reuniones bimensuales con los encargados del
voluntariado.

b. Coordinar la supervision del voluntariado, de los estudiantes en sus
instituciones y sedes.

c. Retroalimentar la forma y el contenido de las practicas desarrolladas.

2.3 EVENTUALES
a. Elaborar Reglamentos de las diferentes Practicas a Nivel Técnico
b. Coordinar y efectuar la evaluacién de las actividades.
c. Revisar informes finales.
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3. RESPONSABILIDAD

Coordinar, asesorar y supervisar, conjuntamente con los coordinadores del
voluntariado.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Extra Facultativo: Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales que
desarrollan actividades sobre voluntariados en derechos humanos, desarrollo
comunitario e investigacion; direcciones de centros educativos y supervision del
Ministerio de Educacion.

Intra Facultativa: Decano, departamentos a nivel, coordinadores,
subcoordinadores académicos, docentes y estudiantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de formacion y experiencia
a. Profesor Titular

b. Colegiado/a activo/a
c. Experiencia en el area cultural y deportiva
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Profesor(a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador(a) Escuela de Vacaciones
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) Departamento de Extension
SUBALTERNOS: Profesores (as) de Escuela de Vacaciones

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Acciones eminentemente administrativas, sujetas a las leyes y reglamentos del
Departamento de Extensién de la Facultad de Humanidades y de la Universidad de
San Carlos, en materia de extension de la docencia humanistica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.

Qo

— —

Proponer a Junta Directiva, a través del Director/a del Departamento de
Extension, ndmina de docentes para ser nombrados docentes de asignaturas
especificas del pensum de las diversas carreras que se imparten en la
Facultad de Humanidades.

Orientar la formacion académica del estudiantado de la Escuela de
Vacaciones.

Analizar los programas de asignatura.

Promover la calendarizacion de las asignaturas que se ofreceran en el
periodo siguiente inmediato de Escuela de Vacaciones con al menos un mes
de antelacion.

Participar en actos culturales y académicos de la Facultad en representacion
del Director de Extension, en los meses de junio y diciembre.

Participar en ternas examinadoras a nivel de grado, postgrado segun si
titularidad y nivel académico, asi como sugerir temas para examenes
privados.

Sancionar toda falta disciplinaria cometida por el personal a su cargo.
Atender en audiencia a quienes los hayan solicitado y publico en general.
Evacuar correspondencia que demande su resoluciéon o respuesta.
Planificar y desarrollar el programa docente sin perjudicar la marcha de los
planes regulares.
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2.2 PERIODICAS

a. Proponer ante las autoridades de la Facultad, las reformas, e innovaciones
que estime convenientes y necesarias para el logro de eficiencia y eficacia
docente, técnicas y materiales de la Escuela de Vacaciones.

b. Elaborar el calendario académico de la Escuela, en los periodos de junio y
diciembre.

c. Elaborar los horarios correspondientes a cada periodo y darlos a conocer a
los respectivos profesores y estudiantes.

d. Gestionar la autorizacion de uso de aulas de otros edificios ajenos a la
Facultad de Humanidades, dentro del Campus de la Universidad.

e. Supervisar la labor docente y secretarial.

f. Sesionar el inicio de los meses de junio y diciembre con profesores para
darles toda la informacion respectiva a dichos periodos.

g. Conservar cordiales relaciones interpersonales con personas religiosas,
politica, académicas y cualquiera otra que contribuya el mejor desarrollo de
la escuela de vacaciones, oral y por escrito, segun sea el caso.

h. Divulgar mediante cufias en radioemisoras, boletines u otro medio, las
asignaturas que se impartiran en lugar y horario especificos.

i. Garantizar la entrega de actas, por parte de los docentes a Control
Académico a traveés de su coordinacion, en las dos semanas siguientes de
finalizado el periodo de Escuela de Vacaciones.

2.3 EVENTUALES

a. Proponer a biblioteca la adquisicién bibliografica reciente, en apoyo a sus
profesores.

b. Presentar memoria de labores de la Escuela de Vacaciones en los meses
de julio y enero.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RESPONSABILIDAD
Garantizar el adecuado, correcto y oportuno funcionamiento de cada periodo de
Escuela de Vacaciones.

4. RELACIONES DE TRABAJO
Extra Facultativo: coordinadores de Escuela de Vacaciones de Unidades
Académicas de la Universidad, docentes egresados de otras facultades de la
Universidad; secretarios adjuntos de otras unidades académicas, para solicitud de
préstamo de salones.

Intra Facultativa: Secretaria Adjunta, Académica, Director/a de Departamento,
Profesores y Oficinista.
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[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de formacion y experiencia
a. Profesor/a Titular

b. Colegiado/a activo/a
c. Experiencia de dos afos
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades

PUESTO NOMINAL.: Profesor(a) Titular CODIGO 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador de Voluntariado y Convenios
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) Departamento de Extension
SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

La coordinacién de voluntariado y convenios se encarga del fomento de acciones
de reforestacion de areas comunales o municipales, limpieza y conservacion de
fuentes naturales de agua, senderos ecolégicos, eliminacién de basureros ilegales,
recuperacion de areas para la recreacion o deportes u otras actividades similares.
Otras actividades de beneficio social pueden estar relacionadas con el apoyo a la
construccion, remozamiento y mantenimiento de la infraestructura educativa.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Organizar actividades de reforestacion.

b. Organizar actividades de voluntariado especificas promovidas por la
Facultad de Humanidades.

c. Promover actividades de construccion, remozamiento y mantenimiento de
infraestructura educativa.

d. Elaborar informe de participacion de estudiantes en actividades de
reforestacion y ayuda en beneficio social de areas comunales o
municipales.

2.2 PERIODICAS

a. Organizar acciones de limpieza y conservacion de fuentes naturales de
agua, senderos ecologicos.

b. Promover actividades a nivel nacional para la recuperacion de areas para la
recreacion u otras actividades comunitarias.

c. Elaborar informe de participacion de estudiantes a nivel nacional.

253




2.3 EVENTUALES

a. Organizar acciones de ayuda humanitaria en eventualidades de fenbmenos
naturales en el pais.

b. Promover actividades a nivel nacional.

c. Elaborar informe de participacion de estudiantes en beneficio de las
comunidades guatemaltecas.

d. Socializar informe.

3. RESPONSABILIDAD

Fomento del apoyo voluntario a nivel nacional y los convenios con diversas
entidades para la reforestacion de areas comunales y municipales a nivel nacional.

4. RELACIONES DE TRABAJO
Extra Facultativo: Decanatos, Secretarias Adjuntas de otras Unidades Académicas
de la Universidad, egresados de la Universidad; Municipalidades, Alcaldias,

COCODES, CODEDES, ONG's, Centros de Salud, entre otras.

Intra Facultativa: Junta Directiva, Decanato, Secretaria Adjunta, Secretaria
Académica, Directores de Departamento, Profesores, estudiantes.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1.Requisitos de formacion y experiencia

a. Profesor/a Titular.

b. Colegiado/a activo/a.

c. Estudios de medio ambiente.

d. Experiencia en el area ambiental.
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