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SECRETARIA GENERAL
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Sefior Jefe de la

Division de Desarrollo Organizacional
Ing. Edgar Augusio Ponce Villela
Ciudad Universitaria

Serior Jefe,

Para su conocimienio y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerde de Rectoria N°
883-2006; dictado por esta Rectoria ef dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, Considerando: Que
Rectoria es el drgano de comunicacion entre la Universidad y el Gobierno de la Republica,
Considerando: Que es la responsable de ejecutar y hacer cumplir las resoluciones del Consejo
Superior Universitario. Considerande: Que la estructura organizativa de Rectoria esta integrada
por: Secretaria General y Division de Publicidad e Informacion, Considerando. Que Secretarla
General, desempefia la funcion de intermediaria y ejecutora de las decisiones adoptadas por las
autoridades centrales de la Universidad. Considerando: Que la Division de Publicidad e
Informacin por ser dependencia adscrita a Secrefaria General, encargada de mantener relacién
estrecha y constante con los medios de comunicacion social masivos del pais y el extranjero para
el mejor logro de sus objetivos, Considerando: Que el Manual de Organizacidn conslituye un
apote a la gestion administrativa de Rectoria, para agilizar y opftimizar sus recursos.
Considerando: Que es importante que Rectoria, cuente con instrumentos administrativos para
mejorar su gestion administrativa, Considerando: Que Rectoria, requiere contar con un
instrumento administrative que permita a su personal conocer con mayor amplitud la estructura
organizativa y de puestos de esa dependencia, especialmente las afribuciones y responsabilidades
de su recurso humano, para el efectivo desempefio laboral. POR_TANTO: Con las atribucicnes
que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala:
ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Organizacién de Rectoria, que fue elaborado
conjuntamente con personal enlace de la Division de Publicidad e Informacidn y la asesoria de la
Division de Desamollo Organizacional. Segundo: Encargar a la Secretaria General de la
Universidad de San Carlos, revisar periédicamente dicho Manual y actualizarlo, con la asesoria de
la Division de Desarrollo Organizacional. Tercere. E! presente Manual entre en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los catorce dias
del mes de julio de dos mil seis. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector, Dr. Carlos
Guillermo Alvarado Cerezo."

Me es gravo suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD A

C.C. Recloria
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIO
ladela
“Modo por ti Carofingia mia”
D, Corlog Martines Durdn
2006 Cenmtenario de su Nacimient




2. SECRETARIA GENERAL



|. DEFINICION

La Secretaria General es el 6rgano de comunicaeitre el Consejo Superior Universitario y las
dependencias que integran la Universidad de Sdo<C0# Guatemala, asi como entre el Rector. La
Secretaria General desempefia la funcion de intéaned ejecutora de las decisiones adoptadas
por las autoridades centrales de la institucion.

Il. BASE LEGAL

La Secretaria General fue creada conjuntamentedoudactoria inicia sus actividades en el afio de
1676, afio de fundacién de la Universidad de Sato€de Guatemala por Real Cédula del 31 de
Enero del afio de 1676.

1. MARCO HISTORICO

Desde sus origenes, que se remontan a la Colorste éa unidad denominada Secretaria de la
Universidad.

Al emitirse la Ley Orgéanica (Decreto No. 325 delnGreso de la Republica), tras reconocerse la
autonomia de la Universidad de San Carlos de Gaddese consignaron en su texto disposiciones
sobre la Secretaria.

En el Articulo 13 de la Ley Orgéanica establece mgseforman el Consejo Superior Universitario e
incluye al Secretario quien tiene derecho a pasdicen la deliberacion con voz, pero no voto.

Asi mismo en el Articulo 21 de la Ley Organica,sprébe, que presidira el Cuerpo Electoral
Universitario el Secretario de la Universidad aciueon el caracter de Secretario General del
Cuerpo Electoral Universitario, sin derecho a voto.

En el Articulo 24, inciso g) de la Ley Organicaabdtce literalmente: “Nombrar por el voto
favorable de las dos terceras partes de sus mispfbearetario y Tesorero de la Universidad.”

Los anteriores articulos de la Ley Orgéanica, sabésten en el Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en el Titulo XI Del Persondinfistrativo, Articulo 112 que el Secretario
sera nombrado por el Consejo Superior Universitzoioel voto favorable de las dos terceras partes
de sus miembros con derecho a voto, a propuesarendel Rector.

IV. OBJETIVOS

a) Mantener comunicacion efectiva y eficiente entr€ahsejo Superior Universitario, Rectoria y
las dependencias que forman la Universidad.

b) Ejecutar las resoluciones emanadas del ConsejaiSupaiversitario y Rectoria.
c) Apoyar las actividades del Consejo Superior Unitais.

d) Desarrollar un sistema altamente tecnificado, @fie y actualizado de registro y control de
expedientes y correspondencia.



V. FUNCIONES

a)

b)

f)

9)
h)

)

k)

Dirigir la Secretaria General y velar por el cummdinto de su rol en general y el de sus
dependencias en particular.

Transcribir oficialmente a los organismos de la v@rsidad los Acuerdos, Decretos,
Resoluciones u otros documentos que emanen dekfoddsectivo y del Rector.

Prestar asesoria, en relacion a informacion regitaria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Informar sobre la procedencia legal o reglamentami@ndo lo solicite el Rector de los
Acuerdos y Resoluciones de autoridades facultat\vedministrativas.

Actuar como Secretario y llevar actas exactas ypteta@s de las reuniones de Rectoria y del
Consejo Superior Universitario.

Coordinar y/o dirigir las acciones, tareas o prtygcque el Rector expresamente le
encomiende o delegue.

Participar en las deliberaciones del Consejo Sapéhiversitario.
Como 6rgano de comunicacién atiende audienciaga diesoluciones, providencias y
circulares, emite opiniones, resuelve consultas oficisides, dirige y contesta

correspondencia, distribuye las comunicacione$icas.

Como Organo ejecutor autoriza, juntamente con etdRelos acuerdos emitidos por la
Rectoria.

Ser asesor de Rectoria en los asuntos concerniaht€ensejo Superior Universitario
Centroamericano —CSUCA-.

Propiciar la elaboracion de instrumentos admirtistvsa para fortalecer y agilizar la gestion
administrativa.

A) ASESORIA DE SECRETARIA GENERAL

1. Definicidon

Es la instancia de asesoria-administrativa, endarda prestar asesoria administrativa y académica,
Rectoria y Secretaria General y auxiliares en fggerananente en todas las funciones y actos para
los cuales sea requerido.

2. Base Legal

Fue creada por Acuerdo de Rectoria en el mes d® Bekafio 1971.



3. Objetivos

a) Resolver los asuntos de politica universitaria, inthtnativo y académico a cargo de Rectoria y
Secretaria General.

b) Tramite de documentos en forma eficiente y efickecaada.

c) Brindar asesoria profesional en forma eficienteistematica facilitando a la Rectoria y
Secretaria General el cumplimiento de sus funciones

4. Funciones

a) Proporcionar apoyo y asesoria profesional al Rgc®ecretario General en el desarrollo de sus
atribuciones.

b) Emitir dictamenes a solicitud de Rector y Secret&gneral.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Secretaria General estd estructurada por Searékaneral, Asesoria de Secretaria General,
Division de Publicidad e Informacion y Area de apegcretarial



ORGANIGRAMA GENERAL

RECTORIA

SECRETARIA GENERAL

ASESORIA SECRETARIA
GENERAL

DIVISION DE PUBLICIDAD E
INFORMACION

Referencias:

Linea de Mando
Linea de Asesoria

AREA DE APOYO
SECRETARIAL




VIl. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioree$Sécretaria General

puestos siguientes:

Nombre

Secretario General

Asesor de Secretario General
Secretaria Ejecutiva Il
Secretaria Ejecutiva |
Secretaria lll

Secretaria Il

Oficinista Il

Piloto de Seguridad

Cadigo
03.25.31
99.99.90
12.05.37
12.05.36
12.05.18
12.05.17
99.99.90

99.99.90

esta organizado con los

Pagina No.
33
35
37
42
44
46
51

53



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria General de Rectoria
PUESTO NOMINAL : Secretario General CODIGO0: 03.25.31
PUESTO FUNCIONAL: Secretario General
INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS: 1 Asesor de Secretario General
2 Secretaria Hipa 11

Secretaria BHjga |

Secretaria Il

Secretaria ll

Oficinista Il

Piloto de Sedad

PR RRE

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decisién superior que consiste en apayaRector en actividades de caracter doce
investigacion, administracion y extension de lavé@rsidad; funge como Secretario del Consejo Sup
Universitario, asi como de otros 6rganos colegialdos Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Estudiar, analizar, marginar y/o resolver expederde tipo administrativo, remitiéndolos
consideracién del Rector o del Consejo Superiovérsitario.

b) Planificar, organizar y controlar las distintasivadades relacionadas con la Secretari
coordinar las de publicidad e informacién y protoate la Universidad.

c) Revisar informes, dictamenes, resoluciones, prowids, oficios y demas documentacion dg
competencia.

d) Realizar gestiones administrativas y de la cormedpncia que ingresa a diario y que se remite.

e) Firmar titulos de graduacion de profesionales, englas a trabajadores administrativ
docentes, estudiantes, funcionarios y otros.

f) Autenticar documentos, certificaciones, titulosedtudiantes profesionales y graduados qy
solicitan.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

2.2. PERIODICAS

a) Participar en las sesiones del Consejo Superiorddgsitario como miembro del mismo; con voz, pero
voto.

nte,
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b) Preparar la agenda para las sesiones del Ci Superior Universitario y hacerla llegar a sus miera
con la debida anticipacion.

¢) Elaborar, transcribir y trasladar a las distintegancias los Puntos de Acta, Acuerdos de Regtaridel
Consejo Superior Universitario.

d) Revisar actas del Consejo Superior Universitario.

e) Elaborar minuta del Consejo Superior Universitario.

f) Formular la convocatoria respectiva tomando en teués Acuerdos y transcripciones de actas
Consejo Superior Universitario.

g) Participar en reuniones de directores generales.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

2.3 EVENTUALES

a) Representar al Rector por designacién expresaasnde urgencia.

b) Actuar como Secretario General del Cuerpo Electdniersitario, sin derecho a voto, segun Artictfg
de los Estatutos de la Universidad de San Carld&sudeemala.

¢) Presidir actos académicos del Consejo Superiorddsitario, toma de posesion de decanos, distinsj(
y otras.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefaion con Rectoria, Division de Publicidad

Informacion, Tesoreria Rectoria, Secretaria Genfdlnta y personal de Secretaria. Decanos, Dires{

Generales, Secretarios Adjuntos de las unidadel®ateas, jefes de unidades operativas y otros.

Oficinas Externas: Dependencias del Gobierno,tirgtines Nacionales, Colegio de Profesionales,drRex
de otras universidades.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.

b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c) Atender el manejo y resolucion de expedientes dek€jo Superior Universitario, Secretaria
General y confidencialidad.

d) Proporcionar informe al jefe inmediato superiorredbs trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Maestria en el campo que requiera el puesieis afios en la ejecucion de tareas relacionama$ac

administracion universitaria.
Otros Requisitos

Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccién interna (nombrado por el ConSejeerior Universitario a propuesta en terna dekdre
inciso “g”, Articulo 24 de la Ley Orgénica, Articull12 de los Estatutos de la Universidad de Salo€de
Guatemala).

11
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria General de Rectoria
PUESTO NOMINAL : Asesor deSecretario General CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Secretario General Adjunto
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General de la Universidad

SUBALTERNOS: 1 Secretaria ll

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacidn que consiste en briadasoria a las autoridades u of
organos de decision de la Universidad, en una raspecifica del conocimient
cientifico de su disciplina y especialidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Revisar correspondencia.

b) Realizar autorizaciones financieras.

¢) Atender a funcionarios con informacion

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.2. PERIODICAS

a) Asistir a reuniones de organismos por nombramiemsis como en representacion
Secretario General en momentos de consulta déetijpbtanto nacional como universitario

b) Suplir ausencia del Secretario General y en reptasién cuando lo solicite.

c) Asesorar funcionarios.

d) Asistir al despacho del Rector.

e) Elaborar informe mensual de actividades.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

EVENTUALES

a) Elaborar ponencias, publicaciones y otras.

b) Evacuar audiencias cuando se le indique.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberad mantela®idon con Secretaria General Rectg
Tesoreria de Rectoria, Divisidon de Publicidad erimfacion, Direcciones Generales.

ros
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4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacién universitaria.

b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c) Autorizar solicitudes de compras, consultas delggal, nacionales y universitarias.
d) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera especifica que el puespoiera y cuatro afios en labores
relativas al campo especifico del puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera especifica que el puesfoiera y tres afios en labores relati

al campo especifico del puesto.
En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

vas
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria General de Rectoria
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutiva Il CODIGO: 12.05.37
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria especifica del Consejo Superior Unitzgrsi
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General de la Universidad

SUBALTERNOS: 1 Secretaria IV

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Re@ecretario General o al Consg
Superior Universitario, en la ejecucion de labords gran responsabilidad
confidencialidad, eventualmente realiza otras tar@a administracion que requien
toma de decisiones, de acuerdo con normas y pro@sdos de trabajo establecidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Proporcionar informacién que se requiera sobreqsuthé actas y expedientes en tramite.

b) Atender a funcionarios y publico en general queacgeh informacion personalmente
telefonicamente.

c) Recibir y revisar expedientes que conocera el Gor&gperior Universitario y trasladarlos
Secretario General quien los verificar4 y sefialasafolios que seran reproducidos p
conocimientos del Consejo.

d) Velar para que el trabajo en equipo del grupo dg@ple secretaria, funciones y sea eficig
con relacién a los asuntos del Consegjo.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

2.2. PERIODICAS:

a) Ordenar los expedientes y solicitudes que conagle€dnsejo Superior Universitario para
elaboracion de la minuta.

b) Elaborar la minuta correspondiente con la docuneénague conocera el Consejo Supef

Universitario.

c) Verificar que los expedientes que conocera el GonSeperior Universitario, segun
minuta, estén debidamente reproducidos en la @ahtd 45 ejemplares.

d) Elaborar las citaciones a los miembros del ConSejgerior Universitario, tanto en sesiot|
ordinarias como extraordinarias y la agenda coomdignte.

e) Preparar los 45 ejemplares en bolsa Manila qua sgri@legados a cada miembro del Con
Superior Universitario y verificar que contengars ldocumentos en su orden, segur

2jO
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m) Transcribir a donde corresponda los puntos acosdpdioel Consejo Superior Universitarig.

n)

0)

p)

Q)
r

s)

Velar porgue los mensajeros reciban las 45 bolsd&gathila para hacer la entrega respecti
Preparar la documentacion original en el mismorodiela minuta de cada sesion, anotan
a cada expediente el nUmero de punto e incisoegoertesponde y colocarla en el lugar
respectivo para consulta durante la sesion a eesdiz

Proporcionar al Secretario General y otros miemlatels Consejo Superior Universitar
informacién que requieran en cualquier momentoramke el desarrollo de las sesiones.
Elaborar notas o documentos que requieran los mgsrdel Consejo Superior Universita
durante la sesion.

Tomar nota realizada cada sesion de las indicagideé Secretario General, asi comag
respectivo dictado de las resoluciones de los gurdnocidos en la misma.

Firmadas las transcripciones por el Secretario faénee trasladan a la secretaria encarg
de reproducirlos y entregarlos al mensajero paracédicados a donde corresponda.
Elaborar el acta correspondiente, la cual es aglepor el Secretario General se entregal
persona encargada para reproducirla. Posterioensené incluida en la bolsa de la sigui€
sesién para su aprobacion.

Ordenar los documentos ya conocidos colocandolosaieera que queden guardados en
acta para su archivo y custodia de documentos Uate€ conocera el Consejo Supe
Universitario.

Elaborar copias de seguridad en cd de actas, tipgisnes, minutas y agendas.

Efectuar el ingreso de las actas en la pagina web.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkdtp.

2.3 EVENTUALES:

Asistir a las sesiones que por casos especiateslizan fueran del campus universitario.

Elaborar y control de archivos que contengan asumgportantes para consulta y respec
seguimiento.

Citar via telefénica cuando asi se requiera.

Apoyar a la reproduccion de documentos que seyianlen las bolsas manila sesion
Consejo Superior Universitario.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkdtp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manm&neidn con la Direccién de Asuntos
Juridicos, Direccion General Financiera y Rectoria.

a)
c)

d)

9)

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

Alto grado de responsabilidad en el manejo dedgastselladas por la Contraloria de
Cuentas en las que se imprimen las actas apropadas Consejo Superior Universitario.
Amplio criterio para resolver problemas de trabajo.

Completa discrecién sobre asuntos de confianzeygeddo de iniciativa para ejecutar tare
de apoyo al Secretario General.

Trabajar con independencia.

De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglile u otra carrera afin al campwredarial, amplios conocimientos
computacion, dos afios de estudios universitariosayro afios en labores de asistel
secretarial y administrativa de alto nivel, quduga supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle u otra carrera afin en el casgwetarial, amplios conocimientos
computacion, un afio de estudios universitariosgacafios en la ejecucion de laboreg
asistencia secretarial y administrativa, que inglupervision de recurso huma
preferentemente como Secretaria Ejecutiva I.

e
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria General
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutiva Il CODIGQ:2.052.37
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria especifica del Secretario General
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Re@ecretario General o al Consg
Superior Universitario, en la ejecucion de labords gran responsabilidad
confidencialidad, eventualmente realiza otras tar@a administracion que requien
toma de decisiones, de acuerdo con normas y promsdos de trabajo establecidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Atender llamadas telefénicas de la Secretaria @enRecibir y anotar mensajes por
telefénica, verbal o por otro medio.

b) Revisar correo electrénico y responder, de acuspdanstrucciones del Secretario Genera

¢) Tomar dictados y mecanografiar la correspondena&aitipo de documentos en apoyo
trabajo de la Secretaria General.

d) Llevar agenda y otras actividades que asigne etteim General.

e) Preparar y ordenar documentacion para revisarlceaceetario General.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdtp.

2.2. PERIODICAS

a) Apoyar en la revision de expedientes a conoceep@onsejo Superior Universitar
y trasladar para fotocopiar documentacién seguerehacion de la Secretar
General.

b) Apoyar en preparar y ordenar los documentos quensén a los miembros d
Consejo Superior Universitario.

c) Fotocopiar acuerdos del Consejo Superior Univeisitpara su traslado a I
instancias correspondientes.

d) Registrar y controlar los acuerdos del Consejo Bap&niversitario, entregados
mensajeria para su distribucion.

e) Archivar correspondencia de Secretaria General.

f) Elaborar solicitudes de almacén, registro y conttel material y utensilios de

oficina.
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a unidades ejecutoras.
h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugetp.

2.3 EVENTUALES

a) Apoyar en actos especiales del Consejo Superiaredsitario.

b) Controlar el archivo e inventario de las tarjetasimventario, mobiliario y equipo bajo
responsabilidad de la Secretaria General.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a

Por la naturaleza de sus funciones debera mantefasion decanos, directores generales,

directores de Centros Regionales, para dar segutimgeexpedientes y consultas que lleguen
Secretaria General.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con las funciones y atribuciones que cqoesle a la Secretaria de la Secretaria Gen
Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

ala

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al campmoedarial, amplios conocimientos
computacion, dos afos de estudios universitarmsro afios en labores de asistef

secretarial y administrativa de alto nivel, quduga supervision de recurso humang.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle u otra carrera afin en el casgmetarial, amplios conocimient|
de computacion, un afio de estudios universitaricingo afios en la ejecucion
labores de asistencia secretarial y administratjue, incluya supervision de recur
humano, preferentemente como Secretaria Ejecutiva |
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Secretaria General
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutiva | CODIG012.05.36
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria Encargada de los Acuerdos de Rectoria.
INMEDIATO SUPERIOR : Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Dec&ecretario de Facultad o a
Director General, en la ejecucion de labores da geaponsabilidad y confidencialidg
eventualmente realiza otras tareas de administragié requieren toma de decisiones
acuerdo con normas y procedimientos de trabajblestdos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Recibir e ingresar los expedientes que son margipdr el Rector y Secretario General.

b) Revisar expedientes que llenan requisitos paréabomcion.

¢) Redactar, mecanografiar y transcribir los Acuedim®Rectoria.

d) Redactar y mecanografiar oficios y providencias tpuesean solicitadas por el Rector
Secretario General.

e) Trasladar al Rector y/o Secretario General los Atnge de Rectoria, transcripciong
providencias u oficios elaborados para la respaditima.

f) Tomar dictados.

g) Reproducir las transcripciones firmadas y expedienpara su traslado a las unida
ejecutoras.

h) Entregar a los mensajeros la documentacion pardisibuida a las dependencias qu€
solicitan.

i) Llevar control de los expedientes ya elaborados s que estan pendientes.

i) Informar a los interesados sobre el tramite de digpées marginados.

k) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwdstp.

2.2. PERIODICAS

a) Archivar expedientes.

b) Consultar informacién en inglés sobre Universidadesel libro Handbook Internation
Universities, para calificacién de Universidades.

c) Consultar en internet respecto a las Universidagekas que no se tiene informacién p
efectos de calificacion de expedientes que initi@mite de incorporacién, reconocimien

d,
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de especialidades, etc.
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d) Solicitar por correo electronico informacion de nsidades.

e) Redactar y/o tomar dictado para solicitar certffiones de estudio a otras universidades de

conformidad con lo establecido por el Articulo &I Estatuto de la Universidad.

f) Preparar el archivo fisico cada afio.

g) Empacar y mandar a empastar la documentaciénualathcuerdos de Rectoria originale
de las transcripciones.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwdstp.

2.3 EVENTUALES

Informar al Consejo Superior Universitario de losfpsionales que han obtenido reconocimignto

de grado académico y reconocimiento de especiadidead/és de acuerdos de Rectoria.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwbstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantaaeién estrecha con funcionarios, personal

ajeno a la Universidad y personal de la Universiéagecialmente con las direcciones generdles,

unidades académicas y centros regionales univéssitasi como el Departamento de Registr

Estadistica, debido a que se trabaja lo conceminalificaciones de Universidad vy titulo para
expedientes de reconocimientos de especialidadp greadémico, traslados e incorporaciones.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con eficacia y eficiencia el trabajo maeagio por el Sefior Rector y Secretario
General.

b) Mantener cierto grado de confidencialidad.

¢) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiabre los trabajos a su cargo.

Dy

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglle u otra carrera afin al camporedarial, amplios conocimientos
computacion, un afio de estudios universitarios eg @mfos en la ejecucion de labg

ejecutivas secretariales de gran responsabilidaedingluya supervision de recurso humanag.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el camgoretarial, amplios conocimientos
computacion y cuatro afios en la ejecucion de lab@jecutivas secretariales de g
responsabilidad, que incluya supervisién de rechusoano.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Secretaria General
PUESTO NOMINAL : Secretaria llI ODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria de recepcion de Secretaria GeneratipRa
INMEDIATO SUPERIOR : Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, direccion de ksdaeultativa, secretaria adjun
direccidon de centro regional u otra dependencisimiéar jerarquia. Labora con algu
independencia, sigue instrucciones generalelscaagu criterio para resolver problem
de trabajo de acuerdo con las normas generalesagtigas establecidas en
dependencia, guarda discrecion sobre asuntos quafien, mantiene buenas relacio
con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Hacer auténticas a los titulos o certificados dadés.

b) Pasar a firmas los titulos de graduacion.

c) Atender y orientar al publico.

d) Recibir y anotar mensajes por via telefénica, Veskgor otro medio.
e) Dar ingreso a la correspondencia.

f) Fotocopia actas del Consejo Superior Universitade Rectoria.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugsstp.

2.2. PERODICAS

Pasar a firma los titulos y colocarles su respedcallo.

Trasladar para firma documentos que se dirijareat® y Secretario General.
Hacer auténticas para las personas que van ahgxtra

Ingresar algunos documentos.

Atender al publico.

Atender llamadas.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
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2.3 EVENTUALES
a) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamrelaeidn estrecha con funcionarios, personal
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD

a) Atender con cortesia a las personas verbal o teidente.

b) Trasladar documentos para firma del Rector y SmtoeGeneral.

¢) Cumplir con la legislacién universitaria.

d) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

e) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofgliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y tres &f la ejecucion de trabajos
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofgliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién y dos afida ejecucién de trabajos
secretariales o como Secretaria Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Secretaria General
PUESTO NOMINAL : Secretaria ll CODIG012.05.17
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria de la Asesoria del Secretario General
INMEDIATO SUPERIOR : Asesor del Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoeléacultativa u otra dependencia

similar jerarquia. Conoce la organizacion y fune®rde la dependencia. Gdaf

discrecidn sobre asuntos de confianza, mantieleads relaciones con el publicg
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Redactar, elaborar y archivar correspondencia yrdeatos diversos.

b) Ingresar y egresar correspondencia y documentesstis de Asesoria, Secretaria Adjunt
centros regionales.

c) Atender y orientar al publico.

d) Ingresar y enviar expedientes de la Junta de @odizgy de Licitaciones.

e) Recibir y anotar mensajes por via telefénica, esh@or otro medio.

f) Reproducir documentos relacionados con las funsideda Asesoria y Secretaria Adjuntal.

g) Llevar control interno de puntualidad y asisteri@hpersonal.
h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.2. PERIODICAS

a) Remitir convocatorias en sesiones de las diferaurssiones que conforman los asesory
el Secretario Adjunto.

b) Elaborar actas administrativas.

c) Transcribir informes de investigaciones realizguaslos asesores.

d) Apoyar al encargado de los albergues universitampselacion a traslado de solicitudes
las diferentes dependencias.

e) Dar seguimiento a gestiones o tramites de asuelasionados con el trabajo de la Asesor
Secretaria Adjunta.

f) Llevar el control de la disponibilidad y necesidade suministros de la oficina.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.
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2.3 EVENTUALES:

a) Proporcionar apoyo logistico en la Asesoria y Sadee Adjunta en la organizacion
desarrollo de eventos y actividades.

b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamelneion estrecha con direcciones generales y

sus dependencias y unidades académicas, persemalaalja Universidad organismos
internacionales, sector privado, organismos no igameentales, organizaciones sociales y
personal de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

y

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacién y dos afos en la @jatule tareas secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacién y un afio como Ofita@ri® Secretaria .

al,

al,
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria General
PUESTO NOMINAL: Secretaria ll cODIGQ12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Junta Universitaria de Persdoata Universitaria de
Personal Académico, Junta Electoral Universitai@oynité del Programa Sabatico del Profes
Universitario.

INMEDIATO SUPERIOR : Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoeléacultativa u otra dependencia
similar jerarquia. Conoce la organizacion y fune®rnde la dependencia. Gua
discrecidn sobre asuntos de confianza, mantieleads relaciones con el publicg
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Transcribir puntos de acta.

b) Recibir, sellar, clasificar correspondencia.

c) Llevar control de archivo de expedientes, corredpnnia, actas.

d) Ejecutar labores de oficina de caracter rutinario.

e) Atender consultas personales y telefénicas de parsministrativo, personal docente
estudiantes y publico en general.

f) Recordar a sus superiores de sesiones y otragladis programadas.

g) Realizar otras tareas inherentes al puesto.

h) Tomar dictado.

i) Elaborar actas.

i) Realizar trascripcion de puntos.

k) Recibir documentacion.

I) Elaborar providencias.

m) Redactar correspondencia.

n) Archivar y controlar la correspondencia.

0) Enviar las resoluciones y transcripciones a lagepanvolucradas.

p) Hacer convocatorias.

q) Citar y notificar a las personas que tienen audiecmn los miembros de las distintas Juntg

r) Llevar control de audiencias.

s) Foliar expedientes.

en
de

AS.

t) Dar seguimiento al tramite de expedientes.
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u) Atender telefénica y personal al publico en generatudiantes, docentes y perso
administrativo.

v) Sacar fotocopias de actas y distintos documentpgerilos.

w) Preparar la documentacion para las sesiones oatinaextraordinarias.

X) Elaborar las agendas.

y) Atender alos miembros de las diferentes juntas.

z) Elaborar las cédulas de notificacion para audisnci@soluciones.

aa)Contactar a los interesados para enterarlos decleerdos de las juntas.

bb)Elaborar las solicitudes de compra.

cc) Tramitar la emision de cheques y extensiones.

dd) Custodiar la documentacion confidencial.

ee)Atender marginados y control de correspondencizgatia a mensajeria.

ff) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkdtp.

2.2. PERIODICAS:

a) Programar la sesion semanal de la junta univeigsitigrpersonal.

b) Programar la sesién semanal de la junta univeesitet personal académico.
c) Programar la sesion quincenal o mensual de la gietdoral universitaria.

d) Programar la sesion mensual del comité del progsabatico.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.3 EVENTUALES:

a) Realizar las actividades que se le presente.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawktp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantaaeién estrecha con funcionarios, personal

ajeno a la Universidad y personal de la Universidaficomo la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

d) Mantener la confidencialidad de los procesos dediaintas juntas y los expedientes

ingresados.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién y dos afida ejecucion de tareas
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y uncaimao Oficinista | o Secretaria |.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria General
PUESTO NOMINAL : Oficinista Il O@GO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL : Oficinista Il
INMEDIATO SUPERIOR : Secretario General de la Universidad

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taraasiliares variadas y de algu
dificultad, en apoyo a la administracion, docenicigestigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Recibir correspondencia de la Secretaria Gerieeatoria y Consejo Superior Universitari

b) Colocar nimero correlativo de ingreso, contar dantos, buscar el asunto.

¢) Ingresar expedientes via oficial, con su asuntoyigencia y dependencia del lugar dor
viene.

d) Ingresar todos los expedientes que vienen via@gridocumentos que vienen de unidal
gue no pertenecen a la Rectoria, Secretaria y {@oBaperior Universitario.

e) Localizar expediente cuando lo solicitan verbalefénicamente.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

2.2. PERIODICAS

a) Buscar en el sistema expedientes en tramite damigicion a la persona interesadg
b) Atender a personas que vienen a audiencia conctbiRe Secretario General.
c) Realizar auténticas.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

2.3 EVENTUALES
a) Buscar puntos de actas del Consejo Superior Uliagosde afios anteriores.

b) Archivar correspondencias.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

©
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con todas las unidades
se encuentran en el edificio de Rectoria, asi cdasounidades académicas, dependiente
Rectoria, personal ajeno a la Universidad y petsméa Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacjodos afios como Oficinista
Secretaria.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacionn afio como Oficinista |
Secretaria I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria General.
PUESTO NOMINAL : Piloto de Seguridad. CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Piloto de Seguridad.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en conducir vétiemtomotriz para transportar |al
Rector y/o Secretario General de la Universidadhien para otras actividades fde
servicios en la Rectoria y Secretaria General.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a) Manejar los vehiculos.
b) Prestar servicio al sefior secretario General tmigersidad.

c) Prestar servicio de seguridad en todo el territogicional.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

2.2. PERIODICAS

a) Prestar servicio a distintos funcionarios de lanmaisdentro y fuera del territorio nacional.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwdstp.

2.3 EVENTUALES

a) Prestar servicio a las diferentes autoridades murer del extranjero.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantaaeién estrecha con funcionarios, personal

ajeno a la Universidad y personal de la Universidaéimismo con la Secretaria General,
Rectoria, Asesoria y todas las facultades intereegernas de la Universidad.




4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.

b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.
d) Prestar seguridad al Sefior Secretario General.

e) Manejar el vehiculo y autoridades de la mismatinstn.

ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Cursar ultimo afio de nivel medio en una carrem affipuesto, conocimientg
practicos en mecanica general y tres afios endaafm de labores relacionad
con la conduccién de vehiculos automotrices y séadme funcionarios.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, conocimientos de mecanica geneuatro afios como Piloto

Automovilista | y actividades relacionadas condguwgidad de funcionarios.

En ambos casos acreditar adiestramiento en normaeglridad y defensa personal y pog
licencia profesional de Piloto Automovilista.
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