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|. PRESENTACION

Para el Rector de la Universidad de San Carlos wweBala, es altamente satisfactorio poner al
servicio de funcionarios, autoridades y trabajasi@@ministrativos de esta Rectoria, el presente
MANUAL DE ORGANIZACION, el cual constituye un instmento administrativo de suma

importancia, ya que en el se enmarcan los aspgetterales en cuanto a: Definicion, Base Legal,

Marco Histérico, Objetivos, Funciones, Estructurg&izativa y Descripcion Técnica de Puestos.

Desde la creacion de la Universidad de San CaddSuhtemala por Real Cédula de Carlos I, de
fecha 31 de enero de 1676 y la Constitucion de ébalh, emitida en el afio de 1945, consagrd
como principio fundamental la autonomia univergtgrel Congreso de la Republica, complemento
las disposiciones de la Carta Magna con la emid®nina Ley Organica de la Universidad en la

que, en sus Articulos 12 y 25 lo cual determinagobierno y representacion del Rector

Esta unidad es la responsable de ejecutar y haoeplic las resoluciones del Consejo Superior
Universitario, asi como la instancia de decisidpesior, con representacion legal de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Los objetivos que persigue el Manual de Organizacédn los siguientes: a) Fijar por escrito y
sistematizar las funciones generales y las actieislade cada puesto administrativo, b) servir de
medio de comunicacion, c) facilitar la delegaci@fuhciones, d) simplificar y ordenar el trabajp, e

orientar y guiar al trabajador, f) apoyar la gestdministrativa de las dependencias.
Asi mismo, contempla lo relativo a niveles jeracggi los grados de autoridad y responsabilidad,

los canales de comunicacion y coordinacion, orgamg general que describen en forma grafica la

estructura de la dependencia administrativa.

“IDY ENSENAD A TODOS”



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Clasificacién de Archivo
A108-U05-N0O0010

14 de julio de 2006

SECRETARIA GENERAL
Cindad Universitaria, zopa 11
Guatemala, Centroamérica

Sefior Jefe de la

Divisidn de Desarrollo Organizacional
Ing. Edgar Augusto Ponce Villela
Ciudad Universitaria

Serior Jefe,

Para su conocimienio y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
883-2006; dictado por esta Rectoria el 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 Replblica.
Considerando: Que es la responsable de ejecutar y hacer cumplir las resoluciones del Consejo
Superior Universitario. Considerando: Que la estructura organizativa de Rectoria esta integrada
por: Secretaria General y Division de Publicidad e Informacion, Considerando: Que Secretaria
General, desempefia fa funcion de intermediaria y ejecutora de las decisiones adoptadas por las
autoridades centrales de la Universidad. Considerando: Que la Divisiobn de Publicidad e
Informacién por ser dependencia adscrita a Secretarfa General, encargada de mantener relacién
estrecha y constante con los medios de comunicacién social masivos del pais y el extranjero para
el mejor logro de sus objetives. Considerando: Que el Manual de Organizacidn constituye un
aporte a la geslibn administrativa de Rectoria, para agilizar y optimizar 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 efective desempefic laboral. POR TANTO: Con las atribuciones
gue le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala;
ACUERDA: Primero: Aprobar €| Manual de Organizaclén de Rectoria, que fue elaborado
conjuntamente con personal enlace de la Division de Publicidad e Informacion y la asesoria de la
Division de Desarrollo Organizacional. Segundo: Encargar a la Secretarla General de la
Universidad de San Carlos, revisar periédicamente dicho Manual y actualizarlo, con la asesoria de
la Divisién 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 grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A T

Dr. Carlos
hY
CL Rectoria
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIO
Jadela

Modo por ti Carolingia mia”
. Dir. Carlos Marrimes Drdn
2WI6: Centenario de s Nacimienro



1. RECTORIA



lIl. DEFINICION

Rectoria es el 6rgano de comunicacion entre la ddsidad y el Gobierno de la Republica,

responsable de ejecutar y hacer cumplir las remwolas del Consejo Superior Universitario, asi
como la instancia de decision superior, con reptas@n legal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

V. BASE LEGAL

Rectoria fue creada conjuntamente cuando fue fundadUniversidad de San Carlos de Guatemala
por Real Cédula del 31 de Enero del afio de 1676.

V. MARCO HISTORICO

Desde la creacion de la Universidad de San CaddSuhtemala por Real Cédula de Carlos I, de
fecha 31 de enero de 1676 y la Constitucion de étuah, emitida en el aflo de 1945, consagro
como principio fundamental la autonomia univergtgrel Congreso de la Republica, complemento
las disposiciones de la Carta Magna con la emid@®nina Ley Organica de la Universidad en la
qgue, en sus Articulos 12 y 25 determinan el gobisgrirepresentacion del Rector, por lo que se
establece que la creacion y funcionamiento de Readige en el afio de 1945.

En el afio 2001, el Reglamento de la Universida8ate Carlos de Guatemala, en sus Articulos del
13 al 17 establecen la definicion, requisitos yriquo electoral del Rector asi como los deberes y
funciones que deben ejecutarse en Rectoria.

VI. OBJETIVOS

Planificar, dirigir y coordinar la Universidad darSCarlos de Guatemala, en la realizacion de las
funciones y actividades académico-administrativoapdar cumplimiento a la mision, vision,
politicas y objetivos institucionales.

VII. FUNCIONES
Son funciones de Rectoria las siguientes:

a) Atender las actividades de Secretaria del Conseper®r Universitario, Rectoria y Cuerpo
Electoral, asi como las audiencias solicitadas.

b) Supervisar todas las dependencias de la Universied&hn Carlos de Guatemala.

c) Velar por el cumplimiento de leyes que se refieaela Universidad; asi como los acuerdos y

resoluciones del Consejo Superior Universitario.



d)

e)

f)
¢)

h)

)

K)

Presidir los actos universitarios y sesiones dels€m con doble voto en caso de empate.
Autorizar los pagos previstos en los presupuesttesygue acuerde el Consejo y vigilar la
tesoreria y contabilidad de la Universidad.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinari@oakejo Superior Universitario.

Suscribir correspondencia oficial, con el Gobiemodemas autoridades y comunicarse
oficialmente con las corporaciones y establecirontentificos, nacionales o extranjeros.
Expedir con los Decanos o Directores de las Unislafleadémicas, los diplomas, titulos
profesionales, titulos, horarios que expida la ©rsidad, los cuales refrendara el Secretario
General de la misma.

Nombrar a los empleados de la Universidad cuyagdasion no corresponde a otras
autoridades.

Designar las comisiones que juzgare conveniente dr mejor éxito de los trabajos
universitarios.

Refrendar, cuando fuere necesario, los documenjosdelos por los Decanos o Directores de
las Unidades Académicas.

Resolver previo informe del Decano o Director resipe, las solicitudes que no sean de la
competencia de los Decanos o Directores y OrgasoBikccion, dirigidas por catedréaticos,

estudiantes y otras personas.

m) Velar por el cumplimiento de los deberes a los @ogade Direccion de las Unidades

p)

a)

Académicas y procurar porque se provean los elersemnie requiere el proceso ensefianza-
aprendizaje.

Dirigir las publicaciones de la Universidad

Presentar anualmente al Consejo Superior Univamsiéa la primera sesion de cada afio lectivo
una memoria de labores de la Universidad.

Conceder licencias con o sin goce de sueldo deoooidad con las “Normas y Procedimientos
para la Concesién de Licencias, Otorgamiento dedAguBecarias y Pago de Prestaciones
Especiales al Personal de la Universidad de Sdo<Cde Guatemala.

Proponer las medidas pertinentes para el fomenteejpra de la Universidad y promover el
intercambio cultural, cientifico y tecnoldgico cddniversidades nacionales y extranjeras,
firmando las correspondientes Cartas de Entendtmien

Todos aquellos deberes y atribuciones que por yaylLles Estatutos le correspondan y que no

hayan sido enumerados en este manual.



s) Aceptar o rehusar herencias, legados y donaciamese] instituyan a favor de la Universidad o
de cualquiera de sus dependencias académicas aisitlativas, cuando éstas correspondan en
los rangos siguientes: de QO0.01 a Q200,000.00 douda donacidn esté destinada a
dependencias de la Administracion Central que noemidan de Direcciones Generales, de
Q200,001 a Q500,000.00 cuando la donacion estéinddat a dependencias de la
Administracién Central (Acta 6-98, Punto 3.7)

VIIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Rectoria esta estructurada de la manera siguieRextor, Asesoria de Rectoria, Area de apoyo
secretarial, Tesoreria.

Secretaria General esta integrada por: Secrédamneral, Asesoria de Secretaria General y Division
de Publicidad e Informacion.

10



ORGANIGRAMA GENERAL

CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO

RECTORIA }f------1 ASESORIA DE RECTORIA

AREA DE APOYO

SECRETARIAL
ASESORIA DE : ) ;
SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL AREA DE TESORERIA
DIVISION DE PUBLICIDAL
E INFORMACION
Referencias

— Linea de Mandc
———. Linea de Asesoria
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IX. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionext®ia esta organizado con los puestos
siguientes:

Nombre Caodigo Pagina No.
Rector 03.25.41 8
Consejero del Rector 99.99.90 10
Asesor del Rector 99.99.90 12
Secretaria Ejecutiva ll 12.05.37 14
Secretaria IV 12.05.19 16
Encargado de Tesoreria 99.9.990 23
Auxiliar de Tesoreria Il 04.15.16 52

12



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Rectoria
PUESTO NOMINAL : Rector CODIG0:03.25.41
PUESTO FUNCIONAL: Rector
INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Superior Universitario

SUBALTERNOS: 3 Consejeros del Rector
1 Asesor espeoifi
1 Secretaria Hpp@
1 Secretaria lll
3 Secretarias IV
1 Encargado de Tesoreria
1 Auxiliar de Tesoreria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decisidén superior que consiste en reptasa la Universidad como autorid
maxima y ejecutar y hacer cumplir las resoluciotkelsConsejo Superior Universitari
para lo cual organiza, coordina y dirige las adtdes de investigacion docente
técnico administrativas. A la vez es el funcionagitcargado de ejercer comunicac
entre la Universidad de San Carlos y el Gobierntadepublica.

2. ATRIBUCIONES

a. Cumplir y hacer que se cumplan las leyes que s&reafa la Universidad, asi como acuer
y resoluciones del Consejo Superior Universitario.

b. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extiaarias del Consejo Superi
Universitario, con doble voto en caso de empate.

c. Atender el despacho y suscribir la correspondermiael Gobierno y demas autoridades,
COMo con corporaciones, establecimientos ciendifi@rionales o extranjeros.

d. Velar porque las dependencias de la Universidadptanmcon los reglamentos vigenteg
ejercer supervision en las mismas.

e. Autorizar los pagos previstos en los presupuestgugllios que acuerde el Consejo Supe
Universitario y vigilar la tesoreria y contabiliddd la Universidad.

f. Asistir a reuniones y/o sesiones de trabajo coor@aides universitarias y otras entida
relacionadas con la Universidad.

g. Nombrar, remover y conceder licencias, de confoachidon la ley, al personal que
corresponde a otras autoridades nhominadoras.

h. Firmar con el Decano respectivo, los diplomas miofeales, titulos honorarios o cualqu
otro documento otorgado por la Universidad.

i. Designar las comisiones que considere pertinentes.

ad

O\V‘o
S«

dos

asi

rior

les

ier

ncia

j. Resolver previo informe del Decano respectivoskdicitudes que no sean de la compete
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de los Decanos y Juntas Directivas, dirigidas ptedraticos, estudiantes y otras persona

k. Exigir el cumplimiento de sus deberes a los OrgadesDireccion de las unidad
académicas y procurar porque se provean los elemeunie requiere el proceso ensefa
aprendizaje.

I.  Presentar anualmente al Consejo Superior UniveasitdMemoria de Labores de
Universidad de San Carlos de Guatemala.

m. Proponer las medidas que se crea conducente, @&nfony mejora de la Universidad
promover el intercambio cultural con universidageanijeras.

n. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

2S
Nza-

a

Por la naturaleza de sus funciones deber4 mantela&ion con todas las dependencias de la

Universidad de San Carlos, Unidades Académicasy@eRegionales, Universidades privadg
internacionales, instituciones publicas y otras.

4. RESPONSABILIDAD

Velar por cumplir con la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

se

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Subfactor Formacion

Ser originario de Centro América

Ser titulado o incorporado en alguna facultatbdgniversidad de San Carlos de
Guatemala en el grado de licenciado.

Haber ejercido la docencia universitaria por lo agecinco anos.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

De preferencia doctorado debidamente acreditadtap instancias correspondientes

Subfactor Experiencia

Cinco afios en la ejecucion de tareas relacionamtaa@dministracion universitaria y
haber ejercido la docencia universitaria por lo asecinco afias
Otros Requisitos

Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (declarado electo p@uekpo Electoral Universitario, Articulo 22 d
la Ley Orgénica de la Universidad de San CarloGuaetemala y Articulo 42 de los Estatutos g
la Universidad).

Duracion en el ejercicio del cargo por un periodadatro afios (Articulo 26 de la Ley Organi
de la Universidad de San Carlos de Guatemala gWatil5 de los Estatutos de la Universida

D

e

ca
).
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Rectoria
PUESTO NOMINAL : Consejero del Rector CODIGQ 01.21.36
PUESTO FUNCIONAL : Asesor del Rector
INMEDIATO SUPERIOR : Rector

SUBALTERNOS: Secretaria Il

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en briasiesoria al Rector, en uno o varios campos
conocimiento cientifico, segun la disciplina y esakdad que se requiera.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Asesorar al Rector.

b) Redactar y preparar proyectos de acuerdos, resnksientre otros.
c) Realizar estudios en apoyo de decisiones de caggttatégicos.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS

a) Preparar informes de investigaciones realizadas.

b) Coordinar o integrar las diferentes comisionesresigs por el Rector.

c) Analizar documentos relacionados con el quehacérersitario y hacer propuestas
proyectos de beneficio para la Universidad.

d) Atender audiencias.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauckstp.

2.3 EVENTUALES

a) Coordinar y organizar eventos a nivel nacional caagional, relacionados con la activid
académica de la Universidad.

b) Asistir a reuniones y comisiones que designe etdReen representacion de la Universidadl.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauckstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamglaeion estrecha con funcionarios, personal

ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

del

ad
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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.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Maestria en el campo especifico del puesto y aifics en labores relativas al campo
especifico del puesto.

b. Personal Interno

Titulo universitario en una carrera afin al pugsseis afios en labores relativas al campo

especifico del puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.

16



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Rectoria
PUESTO NOMINAL : Asesor especifico CODIGO: 01.21.41
PUESTO FUNCIONAL: Asesor del Rector
INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS: 1 Secretaria ll

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Asesorar al Rector en la redaccidn de proyect@cderdos, resoluciones de expedientes,
b) Realizar estudios de apoyo a decisiones de caegttatégico.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS

a) Dirigir y/o supervisar el funcionamiento de loselfpues universitarios.

b) Preparar informes de investigacién realizada.

c) Coordinar la Comision de Evaluacién, Normalizacyonontrol de Bienes Inmuebles de
Universidad.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES

a) Asistir a reuniones y comisiones que designe etdReen representacion de la Universidad.

b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeron estrecha con funcionarios, personal

ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

ros
o

etc

a
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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.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

L
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Rectoria
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutiva Il CODIGO: 12.05.37
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria Ejecutiva Il
INMEDIATO SUPERIOR : Rector

SUBALTERNOS: 2 Secretarias IV

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Re@®ecretario General o al Consgjo
Superior Universitario, en la ejecucion de labords gran responsabilidad |y
confidencialidad, eventualmente realiza otras tar@a administracidon que requiernen
toma de decisiones, de acuerdo con normas y progaubds de trabajo establecidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Atender telefdnica, verbal o por otro medio audi@ncon el Rector.

b) Llevar control de audiencia e informar a soliciemnt

c) Recibir y entregar documentos para firma del Rector

d) Recibir y entregar correspondencia al Rector.

e) Dar respuesta de correspondencia recibida.

f) Redactar oficios.

g) Fotocopiar expedientes y oficios elaborados padistibucion.

h) Descargar correspondencia que se traslada paravarghpara elaboracion de
acuerdos y tramites para tesoreria, asi como depeiad de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

i) Elaborar oficios dirigidos a embajadas y autoridgadie Gobierno.

j) Realizar llamadas requeridas por el Rector.

k) Dar mantenimiento a las plantas de la oficina cdt&Y.

[) Revisar correo electronico del Rector y responskgiin sea el caso.

m) Preparar carpeta al Rector para las sesiones dsk{ooSuperior Universitario.

n) Preparar bolsas y presentes que se entreganantasitespeciales.

0) Solicitar arreglos florales para envio a embajadatsas entidades.

p) Apoyar en actividades que el Rector indique.

g) Controlar y archivar convenios.

r) Elaborar y redactar informes del Rector para els€mnSuperior Universitario, de
visitas que realiza a universidades extranjeras.

s) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

19



2.2. PERIODICAS

a) Recibir titulos para firma del Rector.

b) Llevar control de uso de salén anexo al Consej@&upUniversitario.

c) Elaborar citaciones a reuniones de trabajo conidunacios universitarios como de otras
universidades del pais.

d) Elaborar citaciones por corrimientos de audiend@sxpedientes de Recurso de Apelacign y
otras.

e) Realizar consultas a otras unidades académicasipiatrativas de la Universidad.

f) Apoyar a un Asesor del Rector.

g) Archivar documentos especificos.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Apoyar a los asesores del Rector, cuando ellosgoieran.
b) Apoyar protocolizacion.

c) Elaborar circulares, memorando y actas adminigasti

d) Apoyar servicio de café para visitas que recitieesdtor.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

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

4. RESPONSABILIDAD

a) Control de audiencias a funcionarios publicos erega.

b) Apoyar actividades protocolarias.

¢) Tomar dictados de caracter oficial.

d) Llevar agenda del Consejo Superior Universitario.

e) Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al camporetarial, amplios conocimientos ¢le
computaciéon, dos afios de estudios universitariogagro afios en labores de asistencia
secretarial y administrativa de alto nivel, quduga supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle u otra carrera afin en el casgaoetarial, amplios conocimientos de
computacién, un afio de estudios universitariongacaios en la ejecucion de labores|de
asistencia secretarial y administrativa, que irelsypervision de recurso humano,
preferentemente como Secretaria Ejecutiva I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Rectoria
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIG0:12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Encargada de recepcion y revisién de corresponaenci
INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y préejsde completa discrecion y alto
grado de iniciativa para ejecutar tareas de apayosuperior responsable de la direcgion

de una escuela no facultativa, subdireccién, divigi dependencia de similar jerargu
Labora con considerable independencia, siguiendtruicciones de caracter gene

s

requiere de amplio criterio para resolver problemi@ trabajo, guarda discrecion sobre

asuntos de confianza, mantiene buenas relaciomeselc publico y observa buena

presentacion.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Recepcion de planilla de correspondencia y revid@documentos que contiene la planillg
b) Marginar correspondencia y traslado a Secretaritet para revision.

=

c) Descargar correspondencia en el control internooyigenciar toda la papeleria que debe

trasladarse para diferentes tramites a distintpsrakencias,

d) Darle seguimiento a la informacion de tramite dgeelientes via telefénica o personal.

e) Ingresar correspondencia y trasladar al Rector @asejo Superior Universitario para
conocimiento.

f) Archivar correspondencia.

g) Llenar formulario de solicitudes de exoneraciérapatilizacién de Albergues Universitari
y traslado de documentos a Asesor de Rectorialaast@ bueno del Secretario General.

h) Recibir y anotar mensajes por via telefénica, Maslgor otro medio.

i) Atender y proporcionar informacion especifica detBéa.

j) Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

2.2. PERIODICAS

a) Clasificar semanalmente la correspondencia paaachivo.

b) Elaborar archivo que se utilizara para el corredj@nte afio.

¢) Trasladar archivos anteriores para hacer espacesago de los actuales.

d) Revisar y elaborar paquetes para el archivo geegara para empaste (archivo que tiene
afios de estar como archivo activo.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukbstp.
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2.3 EVENTUALES:

a) Tomar dictados y mecanografiar notas en apoy@bajo del Rector y del Secretario Genefal.

b) Atender audiencias solicitadas via telefénica pardrevistas con el Rector y darle

seguimiento.

¢) Localizar informacién en el Kardex y trasladar elpates, en ausencia de la Secretaria

encargada del mismo.
d) Apoyar en recepcion de correspondencia en el prgdisefiado para el efecto.
e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamion con las unidades académicas y
administrativas, centros regionales universitar@si; como externas, Ministerios, Contralgria
General de Cuentas, Congreso de la Republica dete@ak, embajadas, consuladps,

universidades privadas del pais y de Centroamér@aribe, universidades europeas
latinoamericanas.

4. RESPONSABILIDAD

a) Discrecién en el manejo de expedientes.

b) Eficiencia en el tramite de expedientes que ingrgsavacuarlos a la dependencia
correspondiente.

c¢) Informacion fidedigna de tramite de expedientesidoaes requerida por interesados o por
jefes inmediatos, localizacién de expedientes ehiap.

d) Cumplir con la legislacién universitaria.

e) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tieene asignado.

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&timmiu otra carrera afin al campo secretayi

al,

amplios conocimientos de computacién y tres afiok ejecucion de trabajos secretariales,

gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&ti@mi u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computaci@iog/ afios en la ejecucion de trabgjos

secretariales, que incluya supervisién de recuuseelno o como Secretaria lll.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Rectoria
PUESTO NOMINAL: Secretaria IV CODIGO: 12.05.19

PUESTO FUNCIONAL: Apoyar al Consejo Superior Universitario
erSacretaria General

INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y préejsde completa discrecion y alto

grado de iniciativa para ejecutar tareas de apayo superior responsable de la direca
de una escuela no facultativa, subdireccién, dimisi dependencia de similar jerarqy
Labora con considerable independencia, siguiendtruicciones de caracter gene

requiere de amplio criterio para resolver problemia trabajo, guarda discrecion sobre

asuntos de confianza, mantiene buenas relaciomesek publico y observa buef
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Ingresar documentacion a un programa de computaocidaspondiente, que seran conoci
por el Consejo Superior Universitario.

b) Elaborar el listado correspondiente y entregarlda aSecretaria del Consejo Super
Universitario.

c) Elaborar listado de audiencias al Consejo Supddbiversitario, segun el ingreso
documentos.

d) Chequear, verificar y firmar de recibido el cuadeopuntos de acta que han sido entregad

e) Archivar en la distintas actas del Consejo Supddoiversitario, los puntos que han si
entregados y aprobados en su respectivo archivador.

f) Fotocopiar y archivar los puntos de acta.

g) Recibir y anotar mensajes por via telefénica, Mesky@or otro medio, respecto a informaci
de puntos de actas y casos especificos que cohGoasejo Superior Universitario.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

a) Elaborar certificaciones para miembros del Cons®jperior Universitario que asi
soliciten.

b) Ubicar expedientes que solicita la Direccion de mass Juridicos, cuando asi lo solicit
los tribunales, para cumplir con los reparos pkhbs.

¢) Foliar como corresponde a los documentos a entregar
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d)
f)

9)

h)

)

K)

)

2.3 EVENTUALES

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

Elaborar hoja de envio respectiva.

Dejar razonamiento del documento extraido en el @spectiva.

Trasladar documentos a otras dependencias param@ict opinion, etc. y referirlos
Rectoria para su envio correspondiente.

Controlar cada documento que se necesita en ebtaoletingresos, que ya fueron conociios

por el Consejo Superior Universitario en sus retbges sesiones, para poder asi inform
saber exactamente que pasa con cada uno.

Elaborar folders especificos de cada acta y ardasjacuando ya estdn completas.

Cuando se va a realizar sesion del Consejo Supdniversitario: se elabora el listado de
informes que conocerd; se reproduce en 45 juegosprmpagina y se engrapa cada ju
para enviarlos en las bolsas de documentos a cddmbno del Consejo Superi
Universitario.

Cuando se va a realizar sesion del Consejo Supdnieersitario, se colocan los informeg
las audiencias originales, en folders especifices gntregan al Secretario General para
los tenga dentro de sus documentos que llevara eedla sesion.

Llevar control de cuadro de cargos y vencimiereis§como de convocatorias a realizarsg
todos los miembros del Consejo Superior Univelsitar

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

Tener al dia los listados de miembros del Consejpefor Universitario, con o sin

direcciones, teléfonos.

Elaboracion de listados de las distintas comisiomdimarias y extraordinarias nombradas

el Consejo Superior Universitario.

Escribir en sobres manila las direcciones de cadambro del Consejo Superi

Universitario, para enviarles los documentos cuaséo realizar4 sesion ordinaria

extraordinaria.

Enviar fotocopias de las distintas actas que els€onSuperior Universitario ya realizo,

cada dependencia de la Universidad de San Carl@udtmala, elaborar listados para

firmen de recibido, entregar a los mensajeros ¥ivar que sean entregados.

Arreglar, empacar y rotular los documentos de caata, para entregar conforme listg

respectivo a la empresa que empasta (controladopus, archivar en un lugar especifico).

Mandar a la Editorial Universitaria la impresién skdlo de agua la cantidad de hojas

seran utilizadas por Secretaria General con sectgp membrete.

Cada vez que toma posesion de su cargo un nuevambmdeen el Consejo Superi

Universitario, se elabora los siguientes aspectos:

> Elaborar un oficio dirigido a la Direccion Genel@inanciera, para que realice |
trdmites respectivos a fin de que quede cubiertoep&eguro que otorga el Consg
Superior Universitario.

> Elaborar un oficio para informar al huevo miembobre las comisiones que forma
parte.

> Integrar en cada comisién al nuevo miembro, elaimrael neuvo listado de Iz
comisiones.

> Integrar y elaborar el nuevo listado de miembrdsCimsejo Superior Universitario cc
direcciones.

> Integrar y elaborar el nuevo listado de miembrdsG#msejo Superior Universitario s
direcciones.

> Integrar y elaborar el nuevo listado de miembrdsGidmsejo Superior Universitario cg
teléfonos.
> Integrar y elaborar el nuevo cuadro de control degas, periodos y fechas

a

ry

0s
<elo)
DI

y
que

b de

n

n

convocatorias de los miembros del Consejo SupBmndrersitario.
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Otras atribuciones inherentes a la naturalezaucstp.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeion estrecha con todas las dependenc
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

a) Precision de completa discrecion.

b) Alto grado de iniciativa para ejecutar tareas deyap principalmente al Consejo Super|
Universitario.

¢) Laborar con considerable independencia.

d) Amplio criterio para resolver problemas de trabajo.

e) Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofiliaiu otra carrera afin al campo

as

or

secretarial, amplios conocimientos de computacities/afos en la ejecucion de trabajos

secretariales, que incluya supervision de recunsaamo.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofigliai u otra carrera afin al campo

secretarial, amplios conocimientos de computacidasyafios en la ejecucion de trabajos

secretariales, que incluya supervision de recunseamo o0 como Secretaria lll.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Rectoria
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria IV
INMEDIATO SUPERIOR : Rector

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y prégsjsde completa discrecion y alto

grado de iniciativa para ejecutar tareas de apayosuperior responsable de la direcg
de una escuela no facultativa, subdireccién, divigi dependencia de similar jerargu
Labora con considable independencia, siguiendo instrucciones déacter genera

s

ion

requiere de amplio criterio para resolver problemi@ trabajo, guarda discrecion sobre

asuntos de confianza, mantiene buenas relaciomeselc publico y observa buef
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Ingresary egresar documentos diversos.

b) Atender y orientar al publico.

¢) Recibir y anotar mensajes por via telefonica y &kerb
d) Archivar correspondencia.

e) Encargada del kardex.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukbstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Llevar el control de disponibilidad de suministpzsa la oficina.

b) Dar seguimiento a gestiones o tramites relacionadol trabajo (expedientes ingresados).

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetsmion estrecha con funcionarios de
Secretaria General, Consejo Superior Universitdiogccion de Asuntos Juridicos, Direcci

General Financiera, Divisiébn de Administracion éedenal, Asesoria de Rectoria, personal ajeno

a la Universidad y personal de la Universidad.

na

~—

la
op

26



4. RESPONSABILIDAD

a) Discrecion y precision en las tareas asignadaslg®ecretario General y el Rector.
b) Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofitimi u otra carrera afin al cam
secretarial, amplios conocimientos de computacifrey afios en la ejecucion de trabg
secretariales, que incluya supervision de recuusaaimo.

b. Personal Interno

DO
jOS

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&imi u otra carrera afin al campo

secretarial, amplios conocimientos de computaciétioy afios en la ejecucion
trabajos secretariales, que incluya supervisionedarso humano o como Secretd
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Rectoria
PUESTO NOMINAL : Encargado de Tesoreria CODIGO: 04.15.33
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR : Secretario General

SUBALTERNOS: 1 Auxiliar de Tesoreria Il
1 Auxiliar de Tesoreria (fuera de clasifiéag

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en admanjstoordinar, ejecutar y supervis
actividades relacionadas con informacién y aplimaalel manejo y control de fond
presupuestarios y demas servicios contables, emaggrcia de tesoreria de una facu
o del Centro Universitario de Occidente.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Atender proveedores, funcionarios y trabajadoresladéJniversidad de San Carlos
Guatemala.

b) Elaborar cheques, exenciones de IVA, llevar comnoél libro banco.

c) Preparar 6rdenes de compras y solicitudes de compra

d) Realizar proyectos de acuerdos, notas, liquidadéviaticos y ayudas econdémicas.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Ejecutar el presupuesto, conciliaciones bancarias.

b) Realizar n6mina y némina complemento.

c) Elaborar en tiempo extraordinario pago de chediggsgdar némina.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauckstp.

2.3 EVENTUALES:

a) Elaborar informes trimestrales de IVA.

b) Elaborar informes trimestrales de boletos aéreos.
c) Asistir a reuniones relacionadas con la tesoreria.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamngaeion estrecha con el Departamento de
Auditoria Interna, Presupuesto, Contabilidad, CRjayeeduria, Division de Administracion de
Personal, Contraloria de Cuentas, facultades,aeregionales y escuelas no facultativas,
personal ajeno a la Universidad y personal de laddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a) Ser cuentadante ante la Contraloria de Cuentas.

b) Tener al dia la cuenta de depdsitos monetarios.

c) Tener liquidaciones de vidticos, ayudas econOmimagnes de compra.

d) Tener al dia conciliaciones bancarias, ejecucipnesupuestales.

e) Elaborary pagar cheques y exenciones de IVA.

f)  Cumplir con la legislacién universitaria.

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

h) De proporcionar informe al jefe inmediato supesabre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Contador Publico y Auditor y tres afios en laboedativas al manejo y control de fondos.
b. Personal Interno
Contador Publico y Auditor y dos afios en laboedstivas al area de tesoreria.

En ambos casos ser colegiado activo.




|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Rectoria
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesorero |l CODIG004.15.16
PUESTO FUNCIONAL : Auxiliar de Tesorero |l
INMEDIATO SUPERIOR : Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar divaesasas auxiliares de cierta complejidad

de tesoreria, 0 bien ser responsable de las adirsdde tesoreria en una dependencia
mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Elaborar solicitudes y érdenes de compra, fond fijnciones secretariales.

b) Archivar papeleria relacionada al puesto.

c) Atender al publico y personal que labora en Sedeeeneral o Rectoria.

d) Atender el teléfono.

e) Ejecutar el presupuesto.

f) Elaborar informe acerca de giros para las transége, relacionado a contratos del persg
de Secretaria General y Rectoria.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS

a) Ejecutar presupuesto, transferencias, contrato93%1S

b) Realizar informes trimestrales a la SAT.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES

a) Dar informacién solicitada por la Contraloria Gethele Cuentas o cualquier otra instituc
que lo requiera.

b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantsdneion estrecha con funcionarios del
Departamento de Presupuesto, Direccion Generahéigra, Auditoria Interna, Contabilidad,
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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.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Contador, acreditar dos afios de estudie®rgiiarios en una carrera de Ciencias
Econdmicas y dos afios en puestos con funcionestetel responsabilidades similares.

b. Personal Interno

Perito Contador, acreditar un afio de estudios tsitagios en una carrera de Ciencias
Econdmicas y tres afios como Auxiliar de Tesorero I.
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2. SECRETARIA GENERAL
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|. DEFINICION

La Secretaria General es el 6rgano de comunicaxitre el Consejo Superior Universitario y las
dependencias que integran la Universidad de Sdo<0#& Guatemala, asi como entre el Rector. La
Secretaria General desempefia la funcién de intéanmeey ejecutora de las decisiones adoptadas
por las autoridades centrales de la institucion.

Il. BASE LEGAL
La Secretaria General fue creada conjuntamentaloudactoria inicia sus actividades en el afio de

1676, afo de fundacion 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 Orgénica (Decreto No. 325 delnGmeso 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 Organica establece mgeseforman el Consejo Superior Universitario e
incluye al Secretario quien tiene derecho a padicen la deliberacion con voz, pero no voto.

Asi mismo en el Articulo 21 de la Ley Orgéanica, sorébe, que presidira el Cuerpo Electoral
Universitario el Secretario de la Universidad aciueon el carcter 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 misptbegretario 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 Persondiniistrativo, Articulo 112 que el Secretario

sera nombrado por el Consejo Superior Universitzwioel voto favorable de las dos terceras partes
de sus miembros con derecho a voto, a propuesarendel Rector.

V. 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 ConsejaiSupiversitario y Rectoria.

c) Apoyar las actividades del Consejo Superior Unitais.
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d) Desarrollar un sistema altamente tecnificado, efii@ y actualizado de registro y control de
expedientes y correspondencia.

V. FUNCIONES

a)

b)

f)

0)
h)

)

K)

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

Transcribir oficialmente a los organismos de la vwdrsidad los Acuerdos, Decretos,
Resoluciones u otros documentos que emanen deéfoddsectivo y del Rector.

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

Informar sobre la procedencia legal o reglamentanigndo lo solicite el Rector de los
Acuerdos y Resoluciones de autoridades facultatwvedministrativas.

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

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

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

correspondencia, distribuye las comunicacione®ics.

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

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

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

A) ASESORIA DE SECRETARIA GENERAL

1. Definicion

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

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

3. Objetivos

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

b) Tramite de documentos en forma eficiente y efickeraada.

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

4. Funciones

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

b) Emitir dictamenes a solicitud de Rector y Secret@eneral.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Secretaria General esta estructurada por Searés@neral, Asesoria de Secretaria General,
Divisién de Publicidad e Informacion y Area de apagcretarial
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ORGANIGRAMA GENERAL

RECTORIA

SECRETARIA GENERAL  |----

ASESORIA SECRETARIA
GENERAL

DIVISION DE PUBLICIDAD E
INFORMACION

Referencias:

Linea de Mando
Linea de Asesoria

AREA DE APOYO
SECRETARIAL
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VII. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciore$écretaria General esta organizado con los
puestos siguientes:

Nombre Caodigo Pagina No.
Secretario General 03.25.31 33
Asesor de Secretario General 99.99.90 35
Secretaria Ejecutiva Il 12.05.37 37
Secretaria Ejecutiva | 12.05.36 42
Secretaria lll 12.05.18 44
Secretaria Il 12.05.17 46
Oficinista Il 99.99.90 51
Piloto de Seguridad 99.99.90 53
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|. 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 Hfaa Il
1 Secretaria Hfp@ |
1 Secretaria lll
1 Secretaria ll
1 Oficinista ll
1 Piloto de Sedad

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en apayaRector en actividades de carécter docs
investigacion, administracion y extension de lavdrsidad; funge como Secretario del Consejo Sup
Universitario, asi como de otros érganos colegiatos Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a) Estudiar, analizar, marginar y/o resolver expedigerde tipo administrativo, remitiéndolos
consideracion del Rector o del Consejo Superiovéisitario.

b) Planificar, organizar y controlar las distintas nddades relacionadas con la Secretari
coordinar las de publicidad e informacion y protoate la Universidad.

c) Revisar informes, dictamenes, resoluciones, provids, oficios y demas documentacion dd
competencia.

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

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

f) Autenticar documentos, certificaciones, titulosedéudiantes profesionales y graduados qu
solicitan.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS

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

nte,
Brio

? SU

0S,

elo
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b) Preparar la agenda para las sesiones del Consggri@uUniversitario y hacerla llegar a sus miensh
con la debida anticipacion.

c) Elaborar, transcribir y trasladar a las distintestancias los Puntos de Acta, Acuerdos de Rectaridel
Consejo Superior Universitario.

d) Revisar actas del Consejo Superior Universitario.

e) Elaborar minuta del Consejo Superior Universitario.

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

g) Participar en reuniones de directores generales.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

2.3 EVENTUALES

a) Representar al Rector por designacion expresaasnde urgencia.

b) Actuar como Secretario General del Cuerpo Electdniersitario, sin derecho a voto, segun Artictio
de los Estatutos de la Universidad de San Carl@sudg¢emala.

c) Presidir actos académicos del Consejo Superiorddsitario, toma de posesion de decanos, distinsiq
y otras.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamion con Rectoria, Division de Publicidac
Informacion, Tesoreria Rectoria, Secretaria Gernfdlainta y personal de Secretaria. Decanos, Dires|
Generales, Secretarios Adjuntos de las unidadel®ataas, jefes de unidades operativas y otros.

Oficinas Externas: Dependencias del Gobierno,tirgtines Nacionales, Colegio de Profesionales,dRes
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.

del

ne

t

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Maestria en el campo que requiera el puesteig/ afios en la ejecucion de tareas relacionada$ac

administracion universitaria.
Otros Requisitos

Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (nombrado por el ConSejeerior Universitario a propuesta en terna dekdie
inciso “g”, Articulo 24 de la Ley Organica, Articull12 de los Estatutos de la Universidad de Salo<de
Guatemala).
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|. 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

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en briedasoria a las autoridades u of
organos de decision de la Universidad, en una raspecifica del conocimien|
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 naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS

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

b) Suplir ausencia del Secretario General y en reptas@n cuando lo solicite.

¢) Asesorar funcionarios.

d) Asistir al despacho del Rector.

e) Elaborar informe mensual de actividades.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

EVENTUALES

a) Elaborar ponencias, publicaciones y otras.

b) Evacuar audiencias cuando se le indique.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauckstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaion con Secretaria General Rectd
Tesoreria de Rectoria, Division de Publicidad erimi&cion, Direcciones Generales.

ros
o
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4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera especifica que el puespoiera 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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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria General de Rectoria
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutiva CODIGO: 12.05.37
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria especifica del Consejo Superior Unitzigi
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General de la Universidad

SUBALTERNOS: 1 Secretaria IV

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Proporcionar informacion que se requiera sobreqsutié 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 verificard 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 Consejo.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Ordenar los expedientes y solicitudes que conaaeCdnsejo Superior Universitario paral
elaboracion de la minuta.

b) Elaborar la minuta correspondiente con la docunegmaque conocera el Consejo Supe
Universitario.

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

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

e) Preparar los 45 ejemplares en bolsa Manila que ssrtiegados a cada miembro del Con
Superior Universitario y verificar que contengars ldocumentos en su orden, segur]
agenda.
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m) Transcribir a donde corresponda los puntos acosdadoel Consejo Superior Universitariq.

n)

0)

p)

Q)
r)

s)

2.3 EVENTUALES:

a)
b)

c)
d)

e)

Por la naturaleza de sus funciones deberda mamntsneidn con la Direccién de Asuntos
Juridicos, Direccion General Financiera y Rectoria.

a)

c)

d)
e)

f)
9)

Velar porque los mensajeros reciban las 45 boksddahila para hacer la entrega respecti
Preparar la documentacion original en el mismormordiela minuta de cada sesion, anotan
a cada expediente el nimero de punto e incisoejoeriesponde y colocarla en el lugar
respectivo para consulta durante la sesion a aesdiz

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

Tomar nota realizada cada sesién de las indicasideé Secretario General, asi comd
respectivo dictado de las resoluciones de los gwdnocidos en la misma.

Firmadas las transcripciones por el Secretario (Bérege trasladan a la secretaria encarg
de reproducirlos y entregarlos al mensajero paracédicados a donde corresponda.
Elaborar el acta correspondiente, la cual es aplapor el Secretario General se entrega
persona encargada para reproducirla. Posterioensené incluida en la bolsa de la siguig
sesion para su aprobacion.

Ordenar los documentos ya conocidos colocandolosahera 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, tipcisties, minutas y agendas.

Efectuar el ingreso de las actas en la pagina web.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

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

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

Citar via telefénica cuando asi se requiera.

Apoyar a la reproduccién de documentos que seyanlen las bolsas manila sesion
Consejo Superior Universitario.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

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

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

Completa discrecion sobre asuntos de confianztoygeddo 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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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campoetarial, amplios conocimientos
computacion, dos afios de estudios universitariosagro afios en labores de asistef
secretarial y administrativa de alto nivel, quduga supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgmetarial, amplios conocimientos
computacién, un afio de estudios universitariosgacafios en la ejecucion de laboreg
asistencia secretarial y administrativa, que irelupervision de recurso huma
preferentemente como Secretaria Ejecutiva I.

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

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Re@®ecretario General o al Consgjo
Superior Universitario, en la ejecucion de labords gran responsabilidad |y
confidencialidad, eventualmente realiza otras tar@a administracidon que requiernen

toma de decisiones, de acuerdo con normas y progaubds de trabajo establecidos.
2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a) Atender llamadas telefénicas de la Secretaria @enRecibir y anotar mensajes por

telefonica, verbal o por otro medio.
b) Revisar correo electrénico y responder, de acuepdadnstrucciones del Secretario General.

c) Tomar dictados y mecanografiar la corresponden@&aitipo de documentos en apoyo al

trabajo de la Secretaria General.
d) Llevar agenday otras actividades que asigne eb&eim General.
e) Preparar y ordenar documentacion para revisarlcéaceetario General.
f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

2.2. PERIODICAS

a) Apoyar en la revision de expedientes a conoceep@onsejo Superior Universitar|o

y trasladar para fotocopiar documentacion segueridacion de la Secretalia

General.
b) Apoyar en preparar y ordenar los documentos quensé@n a los miembros dgl
Consejo Superior Universitario.

c) Fotocopiar acuerdos del Consejo Superior Univeisitpara su traslado a las

instancias correspondientes.

d) Registrar y controlar los acuerdos del Consejo Sapéniversitario, entregados|a

mensajeria para su distribucion.
e) Archivar correspondencia de Secretaria General.
f) Elaborar solicitudes de almacén, registro y conttel material y utensilios de
oficina.
g) Control de reproduccion de actas del Consejo Sopeniversitario para distribucion

fa
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a unidades ejecutoras.
h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.3 EVENTUALES

a) Apoyar en actos especiales del Consejo Superiaresitario.

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

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetemion decanos, directores generdles,

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

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con las funciones y atribuciones que cquesle 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 supesiobre los trabajos a su cargo.

ala

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al campmoetarial, amplios conocimientos
computacién, dos afios de estudios universitarmsayro afios en labores de asister
secretarial y administrativa de alto nivel, quduga supervision de recurso humang

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgmetarial, amplios conocimient
de computacién, un afio de estudios universitaricingo afios en la ejecucion

labores de asistencia secretarial y administratjua, 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

Il. 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 trabajblesidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

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

b) Revisar expedientes que llenan requisitos paréabomcion.

¢) Redactar, mecanografiar y transcribir los Acuedim&ectoria.

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, transcripcion
providencias u oficios elaborados para la respatima.

f) Tomar dictados.

g) Reproducir las transcripciones firmadas y expedi&npara su traslado a las unida
ejecutoras.

h) Entregar a los mensajeros la documentacion pardisgibuida a las dependencias qus
solicitan.

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

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

k) Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

2.2. PERIODICAS

a) Archivar expedientes.

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

c) Consultar en internet respecto a las Universidaéekas que no se tiene informacion p
efectos de calificacion de expedientes que initidmite de incorporacion, reconocimier

ara
to

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

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

conformidad con lo establecido por el Articulo &r Bstatuto de la Universidad.

f) Preparar el archivo fisico cada afio.

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

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

2.3 EVENTUALES

Informar al Consejo Superior Universitario de losfesionales que han obtenido reconocimignto

de grado académico y reconocimiento de especiatideal/és de acuerdos de Rectoria.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamglaeion estrecha con funcionarios, personal

ajeno a la Universidad y personal de la Universigagecialmente con las direcciones generg
unidades académicas y centros regionales univéositasi como el Departamento de Registr
Estadistica, debido a que se trabaja lo concemantlificaciones de Universidad y titulo para

expedientes de reconocimientos de especialidado greadémico, traslados e incorporaciones.

4. RESPONSABILIDAD

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

b) Mantener cierto grado de confidencialidad.

¢) Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

les,
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al camporedarial, amplios conocimientos
computacién, un afio de estudios universitarioseg @fios en la ejecucion de labg

ejecutivas secretariales de gran responsabilidedingluya supervisién de recurso humang.

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 lll ODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria de recepcion de Secretaria GenerattoRa
INMEDIATO SUPERIOR : Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, direccion de Esdaeultativa, secretaria adjun
direccién de centro regional u otra dependencisimidar jerarquia. Labora con algu
independencia, sigue instrucciones generalelcaagu criterio para resolver problem
de trabajo de acuerdo con las normas generalesagtiqgas establecidas en
dependencia, guarda discrecidén 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 dedss.

b) Pasar a firmas los titulos de graduacion.

c) Atender y orientar al publico.

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

f) Fotocopia actas del Consejo Superior Universitade Rectoria.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukbstp.

2.2. PERODICAS

Pasar a firma los titulos y colocarles su respedeéllo.

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

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

4. RESPONSABILIDAD

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

b) Trasladar documentos para firma del Rector y SsmtoeGeneral.

¢) Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofiliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y tres &if la ejecucion de trabajos
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofiliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afida ejecucion de trabajos
secretariales o como Secretaria .
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Secretaria General
PUESTO NOMINAL : Secretaria CODIGO012.05.17
PUESTO FUNCIONAL : Secretaria de la Asesoria del Secretario General
INMEDIATO SUPERIOR : Asesor del Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoeltacultativa u otra dependencia
similar jerarquia. Conoce la organizacion y fune®rde la dependencia. Gua
discrecion sobre asuntos de confianza, mantieeads 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 documentesstdis de Asesoria, Secretaria Adjunt
centros regionales.

c) Atender y orientar al publico.

d) Ingresary enviar expedientes de la Junta de Gibizy de Licitaciones.

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

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

g) Llevar control interno de puntualidad y asisterdgapersonal.
h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauedtp.

2.2. PERIODICAS

a) Remitir convocatorias en sesiones de las diferatuggsiones que conforman los asesors
el Secretario Adjunto.

b) Elaborar actas administrativas.

¢) Transcribir informes de investigaciones realizgatasios asesores.

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

e) Dar seguimiento a gestiones o tramites de asuetasionados 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 naturalezaukstp.

en
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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 naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeion estrecha con direcciones generale
sus dependencias y unidades académicas, persenalaaia Universidad organismos
internacionales, sector privado, organismos no mameentales, 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 Bilingtie, Secretaria Comercial y Ofgtiaiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacién y dos afios en la @f@tuale tareas secretariales.
b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacion y un afio como Ofitanli® Secretaria I.

al,

al,
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria General
PUESTO NOMINAL: Secretaria ll CcODIGQ12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Junta Universitaria de Persdoata Universitaria deg
Personal Académico, Junta Electoral Universitai@ownité del Programa Sabético del Profes
Universitario.

INMEDIATO SUPERIOR : Secretario General

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoeltacultativa u otra dependencia
similar jerarquia. Conoce la organizacion y fune®rde la dependencia. Gua
discrecion sobre asuntos de confianza, mantieeads 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, corredpnaia, actas.

d) Ejecutar labores de oficina de cardcter rutinario.

e) Atender consultas personales y telefénicas de parsadministrativo, personal docentg
estudiantes y publico en general.

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

g) Realizar otras tareas inherentes al puesto.

h) Tomar dictado.

i) Elaborar actas.

i) Realizar trascripcién de puntos.

k) Recibir documentacion.

[) 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 audkecmn los miembros de las distintas Juntg

r) Llevar control de audiencias.

s) Foliar expedientes.

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

administrativo.
v) Sacar fotocopias de actas y distintos documentpeeralos.
w) Preparar la documentacion para las sesiones olinaextraordinarias.
x) Elaborar las agendas.
y) Atender a los miembros de las diferentes juntas.
z) Elaborar las cédulas de notificacion para audiengi@soluciones.
aa) Contactar a los interesados para enterarlos deleerdos 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 correspondenciegatia a mensajeria.
ff) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

2.2. PERIODICAS:

a) Programar la sesién semanal de la junta univeiesiigr personal.

b) Programar la sesion semanal de la junta univeigsidat personal académico.

¢) Programar la sesidén quincenal o mensual de la gietdoral universitaria.
d) Programar la sesiéon mensual del comité del progsabatico.
e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES:

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeron 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® tipne asignado.

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

nal

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

ingresados.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofi&liaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos aida ejecucion de tareas
secretariales.

b. Personal Interno

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

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

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

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

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

©

de

d) Ingresar todos los expedientes que vienen via @gr@ocumentos que vienen de unidagdes

que no pertenecen a la Rectoria, Secretaria y {0aBgperior Universitario.
e) Localizar expediente cuando lo solicitan verbalefbnicamente.
f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

2.2. PERIODICAS

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

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.3 EVENTUALES
a) Buscar puntos de actas del Consejo Superior Uit&eosde afios anteriores.

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

L.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

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

4. RESPONSABILIDAD
Cumplir con la legislacion universitaria.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyodos afios como Oficinista
Secretaria.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyomn afio como Oficinista |
Secretaria I.

que
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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.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en conducir véhiautomotriz para transportar |al

Rector y/o Secretario General de la Universidadhien para otras actividades de

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 territoaicional.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaubstp.

2.2. PERIODICAS

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

2.3 EVENTUALES

a) Prestar servicio a las diferentes autoridades mueer del extranjero.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauttp.

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

ajeno a la Universidad y personal de la Universidadmismo con la Secretaria General,
Rectoria, Asesoria y todas las facultades intgrreagernas de la Universidad.
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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) 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 mismatinstin.

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

Cursar ultimo afio de nivel medio en una carrema afipuesto, conocimientgs
practicos en mecanica general y tres afios endacm de labores relacionadas
con la conduccién de vehiculos automotrices y sdgdirde funcionarios.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, conocimientos de mecanica genetatro afios como Piloto
Automovilista | y actividades relacionadas condgugidad de funcionarios.

En ambos casos acreditar adiestramiento en normagglridad y defensa personal y poseer

licencia profesional de Piloto Automouvilista.
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1. DIVISION DE PUBLICIDAD E INFORMACION
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l. DEFINICION

La Division de Publicidad e Informacion es la degemcia encargada de mantener una relacion
estrecha y constante con los medios de comunicaoidial masivos del pais y el extranjero para el
mejor logro de sus objetivos.

.  BASE LEGAL

La Division de Publicidad e Informaciéon fue creamaforme el Punto TERCERO, Inciso f) del
Acta No. 319 del Consejo Superior Universitario ele marzo de 1951.

. MARCO HISTORICO

La creacion de la Division de Publicidad e Informaccomo dependencia de la Secretaria General
se hizo con el criterio que la Universidad de SamdS de Guatemala necesita un organismo
especializado para atender las tareas de divulyad& su actividad, proyectar una imagen
verdadera de la vida universitaria y, fundamentateecrear un vinculo eficaz y permanente entre
las autoridades de la Universidad, sus estudignpesfesores.

De esta manera, son tareas de la Division de Rddodice Informacion la elaboracion de
comunicados y boletines de prensa, con la inforbma@scrita y grafica sobre las actividades
regulares de la Universidad, la preparacién de naat@formativo para prensa impresa, radio y
television, de este ultimo caso, usando de predaewideotapes con audio, la presencia de la
Universidad en secciones especiales, entrevistadnjcas sobre diversos aspectos de la actividad
universitaria, etc. En el segundo sentido la Daristiene bajo su responsabilidad la edicion del
periodico de la USAC, mediante el cual se tratéodalecer un eficaz medio de comunicacién con
la comunidad universitaria y los diferentes sedale pais.

IV. MISION

Informar ampliamente a todos los niveles de la Ersilad sobre las diferentes actividades que
desarrolla la Universidad de San Carlos de Guatemeatableciendo lazos de coordinacion con los
estudiantes, profesores y profesionales con eltwlgje informarles sobre Leyes, Reglamentos y
Estatutos que norman las actividades de la Unil&dsi

Mantener una imagen positiva de la USAC a travédodediferentes medios de comunicacién
social, con el objeto de formar en todos los niweleciales, mentalidad positiva hacia las labores
gue desarrolla la Universidad.

V. VISION

Tecnificar las labores de investigacion, redacei@nformacion a efecto de lograr a través de
los medios de comunicacion una mayor coberturagndctividades de Relaciones Publicas y la
colaboracién del pueblo de Guatemala en los pldadsabajo trazados por las altas actividades de
esta casa de estudios superiores, lo que equivadgagiar cada dia.
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VI. OBJETIVOS

a) Informar ampliamente sobre las diversas actividadesla Universidad de San Carlos de
Guatemala, tanto docentes, académicas, adminsisatiulturales, deportivas, de extension y de
proyeccion social etc.

b) Formar en los estudiantes, profesores y professranocimientos sobre las layes, reglamentos
y estatutos que norman la actividad de la Univarkid

c) Dar a conocer la forma en que estan organizadasitasdades de la Universidad.

d) Dar a la prensa nacional una imagen positiva déniaersidad que contribuya a divulgar las
actividades.

e) Imprimir estudios y documentos de caracter fornmat@ducativo e informativo.

f) Formar en el estudiante, trabajadores, docentesfggionales una mentalidad de servicio a la
Universidad, respecto y cuidado a sus instalaci@mspos y demas enseres.

VIl. FUNCIONES

a) El personal de esta dependencia esta encargadalaeag, investigar, procesar, dar a conocer
los mas importantes acontecimientos de la Univadsidomo también, servir como medio de
comunicacién entre docentes, estudiantes, trab@&sdoprofesionales, formando en ellos una
mentalidad de servicio como de respeto hacia lanmis

b) Establecer relaciones constantes entre las autesdde la Universidad de San Carlos de
Guatemala y sus sectores académicos, profesionaktadiantiles.

c) Ser responsable en la edicion del periédico deSAC, mediante el cual trata de fortalecer un
eficaz medio de comunicacion con la comunidad ugitagia y los diferentes sectores del pais.

d) En cuanto al orden externo, esta dependencia g&enlace entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y los medios de comunicacién soclgals, proporcionando la informacion que
demanda de las autoridades universitarias.

e) Organizar conferencias de prensa del Consejo Supéniversitario, cuando asi lo requieran.

VIll. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Division de Publicidad e Informacion de la Unsidad de San Carlos de Guatemala, esta
integrada por: Division de Publicidad, Area de btigacion, Area de Secretaria y Tesoreria, las
Coordinaciones de Informacion y de Publicaciones.
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ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

DIVISION DE PUBLICIDAD E
INFORMACION

AREA DE INVESTIGACION

AREA DE APOYO
SECRETARIAL Y
TESORERIA

COORDINACION DEL
PERIODICO

Referencias:
Linea de Mando

COORDINACION DE
PUBLICACIONES
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IX. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo ule actividades, la Division de Publicidad e
Informacion de la Universidad de San Carlos de &unata, estd organizada por los puestos que a
continuacion se mencionan:

NOMBRE anGo PAGINA No.
1) Jefe de Informacion y Relaciones Publicas  01.01.016 60
2) Auxiliar de Investigacion Cientifica Il 08.aB 62
3) Tesorero I 04.15.32 64
5) Oficinista Ill 12.05.38 66
4) Oficinista | 12.05.56 68
5) Coordinador del Periédico 99.99.90 72
6) Redactor 99.99.90 74
7) Diseflador Grafico 07.05.17 78
8) Fotdgrafo 06.05.16 80
9) Coordinador de Publicaciones 99.99.90 84
10) Disefiador Grafico 07.05.17 86
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Jefe de Informacion y Relaciones Publi€B8DIGO: 10.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de la Division de Publicidad y Relaciones Rabl
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General.

SUBALTERNOS: 1 Coordinador de Informacion
1 Coordinador débkcaciones
2 Redactores
1 Técnico en Imf@cion
2 Disefiadores &cd
2 Fotografos
1 Tesorero |l
1 Oficinista Il
2 Oficinistas |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de direccidbn que consiste en organizaigidircontrolar y supervisar el Programa [de
Relaciones Publicas, de conformidad con los olgstipoliticas y programas aprobados por| las
autoridades superiores de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS:

a) Revisar los diferentes periddicos con atencion @apeen noticias relacionadas con
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Revisar los articulos que se incluiran en el pécgtniversidad.

c) Supervisar el trabajo de los disefiadores gréficos.

d) Coordinar la distribucion exterior del periédico.

e) Responder correspondencia.

f) Sefalar a fotografos y reporteros actos que deldanr para informacion.

g) Asistir a los diferentes actos que se realizarmemudad universitaria.

h) Llevar un control de los gastos presupuestaridasoompras que realiza la tesorera.

i) Cumplir con labores de Relaciones Publicas.

j) Redactar comunicados de Prensa.

k) Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

a

2.2. PERIODICAS:

m) Revisar el periddico antes de su impresion
n) Revisar los comunicados de prensa.
0) Supervisar la elaboracion de la Memoria Anual deores.




p) Supervisar el trabajo de los disefiadores graficos.
gq) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.3 EVENTUALES:

Atender a estudiantes que solicitan toda clasafdemacion.
Representar al Sr. Rector en actos que él designe.
Coordinar la realizaciéon de actos protocolarios
Organizar y coordinar conferencias de prensa.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

»=2D o

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantsaeidn con todas las Direcciones General
Jefaturas, Decanos, Directores de Escuelas y GeRegionales y los diferentes medios de
comunicacion.

4. RESPONSABILIDAD

. Velar que se cumpla con la legislacion universtari

. Por el buen funcionamiento de la Divisién de Pudiéid e Informacién

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

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

o 0 TL

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Cuatro afios en labores de relaciones publicas oyoglo, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tres afios en labores de relaciones publicas y quioto preferentemente gt
incluya supervisiéon de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

e

Puesto del servicio exento
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Investigacion Cientifica Il CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Aukxiliar de Investigacion Publicitaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un piafaken la materia y/o ejecutar tareas variadas y

complejas que demandan andlisis y sintesis en @epo de estudio, investigacion
experimentacién cientifica en el area propia diej@endencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Realizar sondeos, siguiendo los lineamientos dét de la Division de Publicidad
Informacion para determinar los temas de invesiigaen el campo de las ciencias dg
comunicacion, que es necesario ejecutar en laibivis

b) Realizar el levantamiento de informacion relaci@nambn los temas que le han s
designados.

c) Prepara informes de labores realizados cuandalesspieridos

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezauckstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Establecer criterios para recopilar informacion reolas actividades realizadas por
distintas unidades de la Universidad de San Carlos.

b) Establecer lineamientos necesarios para la elabarde la memoria anual de labores, de

Universidad y la memoria de periodos rectorales.

c) Convocar a las autoridades universitarias paranrdo los procedimientos a seguir pars
elaboracion de las memorias de labores, (con 6smnksanticipacion).

d) Brindar apoyo al jefe de la Divisién de Publicidadhformacion sobre los temas y articu
gue deben publicarse en el periddico.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES:
a) Participar y apoyar al jefe de la Divisiébn de Pcidihd e Informacién en la planificacién

ejecucion de la cobertura de eventos universitarios
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

e

do
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manaeron con todas las unidades de la
Universidad de San Carlos, tanto dentro y fueraaelpus e instancias que tengan relacién ¢
el trabajo asignado.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.

b) Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

c) Rendir informes al jefe inmediato superior, en fanperidédica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones adigma

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Pensum cerrado de una Licenciatura en la carrpeciiea que requiera el puesto y tres afios
la realizacion de tareas de recopilacion, tabuta@éesentacion e interpretacion cualitativa y
cuantitativa de informacion cientifica.

b. Personal Interno

Cuarto afio en una carrera universitaria afin asjoug cuatro afios como Auxiliar de

en

Investigacién Cientifica Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Tesorero Il CODIG0:04.15.32
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero Il
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: Oficinista |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar y supervisar actividag
relacionadas con la informacion y aplicacion deheja y control de fondos presupuestario
demas operaciones propias de una agencia de fastearna escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:

a) Atencion de proveedores (recepcion de facturassiéevde pago de facturas, elaboracion
exenciones de IVA y cheques).

b) Realizar manejo y operacién de libro de bancogadgex, de almacén a través de fondo f

c) Compras

d) Elaborar vales de almacén, compras a través de figond

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Revisar y cuadrar liquidaciones de fondo fijo

b) Conciliar cuenta bancaria (presentacion)

c) Ejecutar el presupuesto, informe mensual

d) Reprogramar Equipo

e) Desvanecer reparos de Auditoria Interna

f) Realizar Transferencias presupuestales

g) Tramitar 6rdenes de compra mayor

h) Realizar tramites bancarios, sueldos y nombramsento
i) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

EVENTUALES:
a) Elaborar anteproyecto de presupuesto anual

b) Requerir cotizaciones
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

es
S Y
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn con:

Secretaria General

Jefatura Division de Publicidad e Informacion
Departamento de Presupuesto
Auditoria Interna

Departamento de Caja
Contabilidad

Direccién General Financiera
Contraloria General de Cuentas
SAT

Banco G&T

Banrural

Division de Personal

m. Procesamiento de Datos

AT T S@Tme a0 T

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la Legislacion Universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c¢) Rendir informes al Jefe inmediato superior, en forperiédica o cual le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Curriculo cerrado en la carrera de Contado Pubfichuditor, conocimientos de Legislacign

Fiscal y tres afios en puestos con funciones ygjetas similares.
b. Personal Interno

Cuarto afio en la Carrera de Contador Publico ytAuglicuatro afios como Tesorero |.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL :  Oficinista lll CODIG012.05.58
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria IV
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Division de Publicidad e Informacion

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejactitamites administrativos, académic
y legales y/o tareas variadas.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Atender planta telefénica, llamadas entrantesigrst@ls que solicite la Jefatura

b) Atender el dictado de notas, comunicados de prgps@s por parte del jefe.

¢) Manejo del archivo de la correspondencia generéd @gvisidn de Publicidad e Informacid
(entra 'y sale), como un ejemplar de los periédicoslo que se tiene suscripcion.

d) Levantar textos para publicar, notas y cualquigciged de la Jefatura en computacion.

e) Atender al publico que visita la oficina, solicitiminformacién

f) Tramitar con los medios de comunicacion escritadéatos que solicite el Consejo Supefior

Universitario, Rectoria, Secretaria General y ottapendencias a publicar, realizandg
proceso de: (levantar, cotejar, corregir, envieservar espacio).

g) Redactar cualquier nota que requiera la Jefatecepcion de la correspondencia total
estas oficinas.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Auxiliar a la Jefatura en cualquier informe quéeaeresentar.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES:

a) Cualquiera que solicite la Secretaria General gua Bnidad Ejecutora
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtneidn estrecha con:

el

de
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Rectoria

Secretaria General

Todas las dependencias de la Universidad de Saos@Br Guatemala
Organismos Nacionales e Internacionales.

coow

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en faneridédica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones adama

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiéines afios en la ejecucion de trabajg
oficina, que incluya trdmites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagidios afios como Oficinista Il o Secretg
Il.

de

ria
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacién
PUESTO NOMINAL :  Oficinista | CODIGQ12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista |
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Divisién de Publicidad e Informacion

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores augsi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Llevar el control de resumen de noticias de losrdiites periédicos y medios
comunicacion que tienen relacién con la UniversidadSan Carlos e Instituciones en
cuales la Universidad tiene representacion.

b) Atender publico y auxiliar a la secretaria de fatigra en la planta telefonica.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Realizar la distribucion del periédico universidadas distintas dependencias del est
universidades privadas, colegio de profesionalebagadas y a todas las dependencias
USAC, quincenalmente.

b) Cubrir a la secretaria de jefatura en caso desiuan:

c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES:

a) Elaborar solicitudes de materiales del almacén.

b) Elaborar proyectos de acuerdos.

¢) Realizar actividades que la jefatura asigne.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

5 Y
ites

de
las

do,
ela

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamtsaeidon con todas las oficinas del edificio

central de Rectoria, Centros Regionales, Facult&desielas No Facultativas, dependencias gel
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estado, embajadas, organismos internacionales.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

¢) Rendir informes al jefe inmediato superior, en faneridédica o cuando le sean requerido$

relacionado con las atribuciones asignadas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@m afio en ejecucion de labores de
oficinas afines al puesto.

b. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@eis meses en ejecucion de labores dg
oficina.

Py
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIG012.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista |
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |l

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar dagtsreas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores augsi de apoyo en el proceso de tram
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

Atender a proveedores

Recibir facturas

Elaborar solicitudes de compra

Fotocopiar expedientes para liquidacion de forjdo f
Controlar el pago del periédico Universidad y RevidSAC
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

~oooow

2.2. PERIODICAS:

Liquidar fondo fijo

Elaborar listados de exenciones de IVA

Realizar pago de I:S:R de proveedores en Banco Gétinental

Elaborar Contratos

Archiva expedientes del personal de la DivisiorPdblicidad e Informacion
Depositar cheques de reintegro de fondo fijo

Archivar el periddico Universidad, para el aredesmreria.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

S@roo0oTp

2.3 EVENTUALES:

a. Elaborar cartas

Sy
ites

b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautdtp.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn con:

Secretaria General

Division de Publicidad e Informacién
Auditoria Interna

Departamento de Presupuesto
Departamento de Caja

Departamento de Contabilidad
Direccién General Financiera
Contraloria General de Cuentas

SAT

Bancos G&T y Banrural

Division de Administracion de Personal
Departamento de Procesamiento de Datos.

AT T S@mea0 T

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. Rendir informes al Jefe inmediato superior, en Boparidédica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones adama

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyoun afio en ejecucion de labores
oficina afines al puesto.

b. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimiento de computacjoseis meses en ejecucion de laboreg
oficina.

de
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Coordinador del Periodico CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Periodico Universidad
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: 2: Redactores, 2 fotografos, 1 Disefiador Goafic

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificacion deteudo, coordinacién de cobertur
asignacion de trabajos especiales relativos a tagpey entrevistas, y supervision
diagramacion y de pruebas finales de contenideryecpara su impresion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
a. Elaborar levantado de textos en computacién
b. Realizar correccion de textos en pantalla, coréecde textos en versiones impresa
de primera, segundas y terceras pruebas

c. Distribuir y redistribuir de textos en las plan&s$ guincenario
d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS:

a. Supervisar inclusion de correcciones con la verd@fimitiva del periddico
b. Revisar version final del quincenario
c. Supervisar la diagramacion de la primera plana {ad planas centrales, en los tallg

de impresion del periddico.

Realizar entrevistas

Realizar transcripcién y mecanografiado de enttasis
Redactar sintesis

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

@~oa

2.3 EVENTUALES:

a. Realizar ruedas de prensa en embajadas y en oénete$ de informacion
b. Conmemorar aniversarios de fundacion de la Unigladsientre otros.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

S,
de

res
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantdneidn con Rectoria, Decanaturas,
Direcciones.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién 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 cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Pensum cerrado de la carrera de Ciencias de la icanibn, ser Periodista Profesional y tres
afos en labores de redaccion periodistica.

b. Personal Interno

Tres afios en la carrera de Periodismo y cuatroexfitebores de redaccion periodistica.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Redactora CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Periodista |
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periodico

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en buscar informaagidticiosa en las distintas unidad

académicas, para redactarla y divulgarla en loanirg informativos oficiales de la universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
a. Realizar entrevistas, redaccién de noticias papemddico de la USAC y cobertura
las diferentes actividades asignadas.

b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

2.2. PERIODICAS:

a. Realizar investigaciones, entrevistas para la etaiian de reportajes dentro y fuera de

universidad.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

2.3 EVENTUALES:

a. Cobertura de conferencias de prensa convocadas SorRector
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamneidn con Facultades, Escuelas No
Facultativas, Centros Regionales y sus autoridgegspnal administrativo, estudiantes.
Externamente Ministros, Embajadas, Organismo JaldiCongreso, etcétera; todo lo que pueq
considerarse fuente de informacion.

es

e
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

c. Rendir informes al Jefe inmediato superior, en Boperiddica o cuando le se
requeridos, relacionado con las atribuciones adigma

an

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Periodista Profesional. Tres afios en labores agpilacion y redaccion de noticias periodistica
b. Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en la eatePeriodista Profesional. Cuatro afios en
labores de recopilacion y redaccion de noticiamgesticas.

\S.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacién
PUESTO NOMINAL : Redactor CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Periodista |
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periédico

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en buscar informaaidticiosa en las distintas unidad

académicas, para redactarla y divulgarla en loanarg informativos oficiales de la universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Realizar cobertura periodistica a actividades @ifési de la Universidad.

b. Adecuar textos de las unidades académicas y adraihias para la memoria anual de
labores.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2. PERIODICAS:

a. Redactar editoriales para el periédico Universidad.

b. Redactar comunicados de prensa y pronunciamiergbfkector y Consejo Superi
Universitario, para publicaciones pagadas en medipeesos.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES:
a. Editar texto en publicaciones especiales de la éfsigad por medio de alguna de
unidades.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeron con todas unidades, si las
circunstancias del trabajo asignado asi lo reguieobviamente de manera alterna y tempora

es
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

o®

c. Rendir informes al Jefe inmediato superior, en topariddica o cuando le sean

requeridos, relacionado con las atribuciones adgma

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Periodista Profesional. Tres afios en labores dgitacion y redaccion de noticias periodistica
b. Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en la eadeePeriodista Profesional. Cuatro afios en
labores de recopilacion y redaccion de noticiasgesticas.

\S.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Disefiador Gréfico CODIGO0:07.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Disefador Grafico
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periédico Universidad.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar laboreatisas en el disefio de dibujos que ilusiren

libros, revistas, afiches y otros documentos pardivsulgacion y adaptacion a fines publicitarid
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Elaborar diagramacion del Periddico Universidadigakiye:
» Seleccion de fotografias que se insertaran erégiangs
» Scanner de fotografias, elementos, iconos etc.
» Digitalizacién, manipulacién y composicion de image
» Disefio de iconos y logotipos que se incluiran greelbdico
» Diagramacion de paginas
¢ Cambios de forma, texto y disefio
* Integracion del material elaborado para el per@gipruebas de impresion d
mismo.
e Grabacion y revision final de fotografias, logospdisefios, eps, tiff y tipograf
antes de enviarse a impresion final
b. Otras atribuciones que le asigne su jefe inmediato.

2.2. PERIODICAS:

a. Elaborar disefio y diagramacién de piezas de disefio:
« Boletas mdltiples, tarjetas de presentacion, cargé@fetes, anuncios, esquel
campos pagados, afiches, diplomas, reconocimieptaguetas, mantas, titulg
hojas membretadas, invitaciones, programas, l&jos,

S.

el

a

b. Otras atribuciones que le asigne su jefe inmediato.
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2.3 EVENTUALES:

a. Disefar afiches, calendarios, portadas de litticdets, separadores, etc.

b. Asesorar disefios de boletines, periddicos, trifedia bifoliares solicitado por otras

unidades académicas.
c. Archivar material disefiado y diagramado siempoegndo el documento sea archiva
en forma digital.
d. Realizar separacion de color dependiendo el arbepiemir.
Disefio de suplementos especiales.
Otras atribuciones que le asigne su jefe inmediato.

a0}

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamgaeidon con la Universidad en general.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en farperiédica o cuando le se
requeridos, relacionado con las atribuciones adigma

oo

1do

an

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Técnico Univacsitar Disefio Grafico y tres afios en
ejecucion de tareas de disefio grafico.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en la carrerdétnico Universitario en Disefio Graficd
cuatro afios en la ejecucién de tareas relacior@mhadisefio grafico.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Fotografo CODIGO: 06.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Fotografo
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periodico Universidad

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en la toenalado y presentacion de fotografias, par
fines de docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
a. Realizar sesion fotografica para el coordinador piodico Universidad, el materi

impreso Yy digitalizado para su respectiva diagradmac
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

2.2. PERIODICAS:
a. Realizar grabacion en cd las actividades que sgecab
b. Al mes se lleva un archivo digitalizado en formaesumen
c. Se realizan hojas de contacto, para tener un argtiéfico, el cual sirve de apoyo pa

realizar las memorias de trabajo.
d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudkstp.

2.3 EVENTUALES:
a. Cubrir actividades que por su naturaleza se llevaabo fines de semanas o en dia
asueto.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mantsneion:

a

\ra

a. Todas las facultades
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Escuelas No facultativas

Centros Regionales

Secciones departamentales

Dependencias administrativas que forman parte d&SkRC

©cooo

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.

C. Rendir informes al jefe inmediato superior, en farperiédica o cuando le segan

requeridos, relacionado con las atribuciones ad@ma

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios de la carrer&idncias de la Comunicacion o Técn
Universitario en Disefio Gréfico y tres afios erotaa y revelado de fotografia en blanco y ng
y color y manejo de equipo sofisticado de fotografi

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar cursos de fotoigraf cuatro afios en la toma y revelado
fotografia en blanco y negro y color y manejo deig sofisticado de fotografia.

co
gro

de
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Fotografo CODIGO: 06.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Fotografo Jornada vespertina
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periddico Universidad

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en la toevaJado y presentacién de fotografias,
fines de docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES

Tomar fotografias de las actividades indicadas

Imprimir hojas de contactos correspondientes

Archivar las fotografias con los datos necesaraa [a adecuada identificacion
Cuidado del equipo respectivo

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

®oO0 T

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberda mantsdaeion
a. Facultades
b. Escuelas No Facultativas
4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en fanperidodica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adam

oo

ara
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal Externo

Dos afos de estudios universitarios de la carrei@iencias de la Comunicacion
Técnico Universitario en Disefio Gréfico y tres af@msla toma y revelado d

fotografias en blanco y negro y color y manejogigifgo sofisticado de fotografid.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar cursos de fotoigrgfcuatro afios en latomay
revelado de fotografia en blanco y negro y coloranejo de equipo sofisticado ¢
fotografia.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Coordinador de Publicaciones CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Editor de Publicaciones (Revista USAC)
INMEDIATO SUPERIOR: Rectoria, Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: 1 diagramador.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en elaborar deterramadiciones o publicaciones que se le
encarguen, con el objeto de hacer publicas actieslde investigacion, docentes, técnicas,
administrativas y otras propias de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Velar por la obtencién de textos, leer, evaluaogragir los materiales escritos que 9
importante ingresar a la publicacion.

b. Establecer contacto fisico o por correo elect@wion lideres, instituciones culturales
cientificas, asi como con directores universitagio®l campo de la ciencia, investigac
y el quehacer humanistico.

c. Evaluar obras visuales, los distintos artistaseguattecos a file promover y exponerl

con los contenidos graficos.

Redactar.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

o

2.2. PERIODICAS:

a. Participar en reuniones con los miembros del Coriiéorial a fin de consensu
posibles contenidos textuales y graficos.

Velar por una efectiva distribucion y promocionla@ublicacion.

Establecer contactos con distintos medios de caraaidin.

Elaborar, redactar, disefiar y dirigir las paginatucales de caracter periodistico.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.
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2.3 EVENTUALES:

a. Realizar las actividades en forma periddica, salaendimiento de dictamenes

de

caracter literario, asi como apoyar publicaciona®s como memorias, elaborar afiches

promocionales, etc.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mameneidn con la casa de la Cultura, libreria

bibliotecas, galerias de artes, asociaciones diages y artistas, centros de investigacion, etd.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesoobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Cuatro afos de estudios universitarios en lasrearige ciencias de la Comunicacion o Letra
dos afios en trabajo afines al puesto, con sup@&@nvi recurso humano.

b. Personal Interno

Tres afios de estudios universitarios preferentamemt las carreras de Ciencias de

Y

Comunicacién o Letras y tres afios de trabajo afadepuesto, con supervision de recurso

humano.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Disefiador Gréfico CODIGO0:07.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Disefiador Grafico

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Publicaciones (Director Revista de
Universidad de San Carlos de Guatemala).

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar laboreatieas en el disefio de dibujos que ilusiren

libros, revistas, afrechas y otros documentos paradivulgacion y adaptacion a fin
publicitarios.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

Recibir y procesar materiales para la revista.

Mantener comunicacion con colaboradores y entiddikessas.
Realizar montaje de los materiales ya procesados.
Ejecutar funciones como: mensajeria, funcionesetatales, distribucién de paquet
etc.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudkstp.

coow

2.2. PERIODICAS:

a. Disefary diagramar para el suplemento LA URBEagperiddico Universidad.
b. Controles de proceso de separacion de color, deasqres, portada y contraportada
la revista.

Disefiar y diagramar las memorias de labores anyatesmoria Rectoral.
Visitar galerias de arte, centros culturales yrosrde distribucion de la revista.
e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

oo

£S

es

de

91



2.3 EVENTUALES:

a.

C.

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamntdaeidn con:

oo

@~poooTy

Elaborar y Disefiar diagramacion de materiales ipapeesion:
* Folletos
* Diplomas
» Bifoliares
» Trifoliares
* Afiches
* Invitaciones
Apoyar a otras dependencias con relacion a diggtaibn de materiales, copiado
archivos, asesorias varias y asistencias técniréssy
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaucstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Rectoria

Secretaria General

Artistas Plasticos

Escritores

Galerias de Arte

Centros Culturales

Fondos de Cultura, tanto nacionales como extrasnjero

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
Rendir informes al Jefe inmediato superior, en fopariddica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones adgma

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

b. Personal Interno

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Técnico UnivecséarDisefio Gréfico y tres
afos en la ejecucion de tareas de Disefo Grafico.

Dos afios de estudios universitarios en la carerBéédnico Universitario en Disefio
Grafico y cuatro afios en la ejecucién de tareasimiadas con Disefio Grafico.
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