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SECRETARIA CENERAL

Senior Director General:

Para su conocimiento y efectos consigulentes, le tronscribo ef Acuerdo de
Rectorfa N° 00348-2024; dictodo el dic de hoy, que coplodb literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confieren los Articulos 11 inciso b y
Articulo 17, del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que, el Departamento de Disefo, Urbanizacién vy
Construccién de la Division de Servicios Generales, requiere contar con un
instrumento administrativo que oriente a su personal para el desempeno efectivo
de sus actividades, CONSIDERANDO: Que, la Divisibn de Desarrollo
Organizacional emite DICTAMEN DDO No.011-2023. estableciendo lo siguiente:
"(...) Por lo expuesto en los antecedentes, base legal y analisis del presente
documento, la Division de Desarrollo Organizacional emite DICTAMEN
FAVORABLE, para que el Manual de Organizacién adjunto, sea sometido a
consideracion de la autoridad competente para su aprobacién (...)".
CONSIDERANDO: Que con fecha 24 de enero de 2024, segin referencia
Ref.DIGA-18-2024, el Ingeniero Luis Pedro Ortiz de Leén, Director General de
Administracién, por medio del cual expone lo siguiente: *(...) por medio de la
presente traslado a usted expediente contenido en oficioc DUC.S.1082-2023
correspondiente al "MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
DISENO, URBANIZACION Y CONSTRUCCION DE LA DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA; el cual
segln dictamen favorable DDO No. 011-2023, de fecha 21 de noviembre de
2023 cumple con los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para
la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos
elaborado por dicha Division (...) POR TANTO: De conformidad con los
considerandos y preceptos legales citados. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la
Actualizacion del Manual de Organizacion del Departamento de Disefo,
Urbanizacién y Construccién de la Division de Servicios Generales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, segin documento adjunto,
SEGUNDO: Delegar a los responsables que intervienen en la creacién de la
Actualizacion del Manual de Organizacién del Departamento de Disefio,
Urbanizacién y Construccion de la Divisién de Servicios Generales de la

5 velar por el cumplimiento de
pdo en el presente Acuerdo. TERCERO: Instruir al jefe de la Divisién de
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SECRETARIA GENERAL

Servicios Generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala, mantener
actualizado el Manual de Organizacién del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construccion de la Division de Servicios Generales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. CUARTO: Cualquier caso no previsto
en el Manual de Organizacién del Departamento de Disefio, Urbanizacién y
Construccién de la Divisién de Servicios Generales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, debe ser resuelto por la Direccion General de
Administracién y la Divisidn de Servicios Generales, con el apoyo de la Direccién
de Asuntos Juridicos y la Divisién de Desarrollo Organizacional. QUINTO: La
divulgacion de la actualizacion del Manual de Organizacién del Departamento de
Disefio, Urbanizacién y Construccion de la Division de Servicios Generales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, queda a cargo de la Division de
Servicios Generales. A la vez, el mismo podrd ser consultado en las paginas
oficiales correspondientes COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala,
a los dos dias del mes de febrero de dos mil veinticuatro. (ff), M.A, Walter
Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddn Lucero,
Secretario General."”

Me es grato suscribir deferentemente,

*ID ¥ ENSERAD A TODOS"
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VALIDACION DE INFORMACION

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcidn técnica de
‘puestos del Manual de Crganizacién de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificacionas requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional,
\contenidas en el “Instructivo para la Elaboracién ¢ Actuaizacién de Manuales de Organizacidn de las:
Unidades Académicas y Mﬁniw;l,y[,p remite a dicha Division para el dictamen
corraspondiente. c7\.':,:,;.mc>u\uoé':‘.;"

‘ |
Sara Elizabeth Chavez Cutz |

Cargo:  Coord. Profesional para el Disefo Urbanismo y do C.
cu 2514 24995 0704
Fecha, 14 de noviembre de 2023

Vo.Bo.

Nombre:

Cargo: ol de Servicios e Infraes, Fis.

[CUK: 1935 44784 1202 Ccuk 1657 30782 0609
‘Fecha: 14 de noviembre de 2023 Fecha 14 do noviembre de 2023
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PRESENTACION

La Direccion General de Administracion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con el objeto de mantener actualizada la estructura organizativa y de
puestos de las dependencias que conforman dicha Direccion, presenta la
actualizacion del Manual de Organizacion del Departamento de Disefio,

Urbanizacion y Construccion.

El presente instrumento administrativo, tiene como objetivo prioritario, dar a conocer
al personal la estructura organizativa y de puestos de las diferentes areas que lo
integran. Asimismo, proporciona informacién del marco juridico, marco historico,
marco organizacional, definicion, mision, vision, objetivos, funciones, estructura

organizativa y descripcion técnica de puestos del Departamento.

El presente documento, fue actualizado gracias a la informacién proporcionada por

el personal que facilité su elaboracion.

“Id y ensefiad a todos”



Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Son objetivos del Manual de Organizacion del Departamento de Disefio, Urbanizacion
y Construccidn, los siguientes:

1. Contar con un instructivo administrativo técnicamente elaborado que permita
conocer laestructura organizativa del Departamento, para apoyar la comunicacion y
gestién organizacional.

2. Describir la estructura de funciones, asi como las tareas especificas y la autoridad
designada del Departamento.

3. Contribuir a facilitar los procesos administrativos de la organizacion del
Departamento.

lll. INFORMACION GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE DISENO
URBANIZACION Y CONSTRUCCION

1. MARCO JURIDICO

El Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion fue creado
conjuntamente con laDivision de Servicios Generales, segun Punto TERCERO,
Inciso 3.12 del Acta No0.26-81, de la sesidon celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el 12 de agosto de 1981.

El Manual de Organizacion del Departamento en mencion, fue aprobado por
Acuerdo de Rectoria No. 740-98, de fecha 24 de junio de 1998, por el Dr. Jafeth
Ernesto Cabrera Franco.

Dicho manual, fue actualizado segun Acuerdo de Rectoria No. 884-2006 de fecha 14
de juliode 2006, por el Lic. Estuardo Géalvez Barrios.

2. MARCO HISTORICO
En 2006, se tiene registro de la aprobacion del Manual de Organizacién del
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion.

En 1981, se crea el Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion, para
elaborar



propuestas de soluciones técnicas de disefio, en lo referente a las estructuras fisicas, obras
de construccion y espacios abiertos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En 1979, los miembros de la Comisién de Administracion del Consejo Superior Universitario
conocen los antecedentes sobre el particular y habiendo estudiado el documento relativo a
la integracion de las siguientes dependencias: Comision de Planificacion Fisica,
Departamento de Mantenimiento, Departamento de Servicios que incluye, ademas, al
Cuerpo de Vigilancia Universitaria y las unidades de Reproduccion e Impresion de
Documentos acordd la creacién de la Division de Servicios Generales -DSG-, que
pertenece a la Direccion General de Administracion —DIGA-, en agosto de 1981.

3. MARCO ORGANIZACIONAL
A. DEFINICION

Es la Unidad técnico-administrativa encargada de disefiar, construir y urbanizar
racionalmente el espacio fisico de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

B. MISION

Ser un Departamento Técnico que de acuerdo a las necesidades que presentan las
diferentes Unidades Académicas, Centros Regionales y dependencias Administrativas;
prestar asesoria, realizar anteproyectos y posteriormente planifica, ejecuta y supervisa los
proyectos aprobados.

C. VISION

Ser un Departamento facultado para la elaboracion de propuestas de soluciones técnicas y
de disefio en lo referente a la infraestructura fisica, obras de construccion y espacios
abiertos de recreacion, solicitados por las diferentes Unidades Académicas, Centros
Regionales y dependencias Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

D. OBJETIVOS
Son objetivos del Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion, los siguientes:

a.Plantear soluciones técnicas a los problemas de infraestructura fisica formulados por
las distintas Unidades Académicas y Administrativas y Centro Universitarios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, para que los proyectos de arquitectura e
ingenieria se ejecuten.

b.Proporcionar asesoria técnica en el campo de la arquitectura e ingenieria, para el
mejor desarrollo de los proyectos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c. Organizar, administrar y ejecutar los programas de inversion de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, en los rubros de construccion, mejoramientos,
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ampliaciones, remodelaciones, remozamientos, reparaciones y urbanizacion de
acuerdo a solicitudes de las diferentes dependencias universitarias, para beneficio
de la poblacion estudiantil.

d.Ejecutar proyectos de arquitectura e ingenieria en todas sus fases con fondos de la
Division de Servicios Generales, para beneficio de la poblacion estudiantil de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

E. FUNCIONES

Son funciones del Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion, los siguientes.

a.Formular y ejecutar los proyectos de arquitectura e ingenieria destinados a proveer
los espacios y servicios necesarios para el cumplimiento de los fines de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, dependiendo de las necesidades y
politicas universitarias.

b.Elaborar propuestas de soluciones técnicas de disefio, en lo referente a las estructuras
fisicas, obras de construccion y espacios abiertos; asi como en las necesidades de
compra de equipo y mobiliario, que solicitan las diferentes unidades académicas,
centros universitarios y unidades administrativas, de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.



F. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

El Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion, es la dependencia de la Division de
Servicios Generales, estructurada con las &areas funcionales siguientes: Area de Apoyo
Administrativo, Area de Asesoria, Infraestructura y Proyectos, Coordinacion de Proyectos de
Urbanizacion Ciudad Universitaria y Plan General de Remodelaciones.

Departamento de Disefio,
Urbanizacion y

Construccion
Area de Apoyo
Administrativo
Area de asesoria, Infraestructura y Coordinacion de Proyectos de Urbanizacion Ciudad
Proyectos Universitaria y Plan General de Remodelaciones
Referencia:
Linea de Mando DSG octubre 2023




G. DESCRIPCION POR AREAS

1) AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

1.1) Definiciéon

Area funcional, responsable de llevar registro, control y archivo de la correspondencia que
ingresa y egresa al Departamento, asi como brindar apoyo secretarial a la Coordinacién de
Departamento, en cumplimiento de los objetivos y funciones. Asimismo, el apoyo a la
supervision para el seguimiento a los proyectos de infraestructura.

1.2) Objetivos

a. Agilizar el proceso de ingreso, egreso y archivo de la correspondencia para la efectividad
en el manejo oportuno y ruta de seguimiento de cada documento.

b. Brindar apoyo secretarial a la Coordinaciéon del Departamento, para el envio de los
documentos a cada profesional y auxiliar, en el seguimiento a los proyectos que se
asignaran de acuerdo de las programaciones y planificaciones respectivas.

c. Agilizar los tramites administrativos de cada proyecto para el seguimiento efectivo en la
liquidacion correspondiente de cada uno.

1.3) Funciones

a. Contar con registros y controles de la correspondencia que ingresa y egresa al
Departamento.

b. Archivar la correspondencia que ingresa y egresa al Departamento.

c. Mecanografiar correspondencia de la Coordinacion y Asesores.

d. Atender llamadas telefonicas y resolver dudas sobre algun tramite en particular.

2) AREA DE ASESORIA, INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

2.1) Definicion

Area funcional, responsable de ejecutar las obras de arquitectura e ingenieria, los proyectos
de compra de mobiliario y equipo, los proyectos que conllevan la instalacion eléctrica y
telecomunicaciones, la asesoria legal de los proyectos, la ejecucion de proyectos de arte
urbano, de Arqueologia y del Sistema Nacional de Inversion Publica.
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2.2) Objetivos

Ejecutar las obras de Arquitectura e Ingenieria de acuerdo a las politicas universitarias,
para dar cumplimiento a las necesidades presentadas por la Unidades Académicas y
Unidades Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ejecutar procesos de compra de mobiliario y equipo de acuerdo a las politicas
universitarias, para dar cumplimiento a las necesidades presentadas por la Unidades

Académicas y Unidades Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ejecutar los proyectos que conllevan la instalacion eléctrica y de telecomunicaciones, para
dar cumplimiento a las necesidades presentadas por las Unidades Académicas y Unidades
Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ejecutar proyectos de arte urbano, de arqueologia y del Sistemas Nacional de Inversion
Publica de acuerdo a las politicas universitarias, para dar cumplimiento a las necesidades
presentadas por la Unidades Académicas y Unidades Administrativas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2.3) Funciones

Planificar, organizar y supervisar las obras de Arquitectura e Ingenieria.

Evaluar y supervisar sistemas eléctricos y sistemas de redes de datos de los proyectos
que se ejecutaran.

Llevar un control de los registros e ingresos de proyectos del Sistema Nacional de
Inversion Publica.

Disefar planos en los que se realicen intervenciones arqueoldgicas.

Brindar asesoria legal de cada uno de los proyectos que se desarrollen.

Planificar. Ejecutar, disefiar y evaluar proyectos muralisticos.

Revisar y evaluar los planos para el mejor desarrollo de las obras arquitectonicas o de
ingenieria.

Supervisar el area de tendido y el area de fibra Optica.

Evaluar y supervisar los proyectos de infraestructura relacionado con la accesibilidad
universal.

Emitir dictamenes técnicos, cuando corresponda.

3) AREA DE URBANISMO Y REMODELACION.

3.1) Definicién

Area de Coordinacion, responsable de supervisar e inspeccionar las obras que estan en
ejecucion y proyectos que le son asignados, por la Coordinacion del Departamento de
Disefio Urbanizacion y Construccion.



3.2) Objetivos

a. Supervisar e inspeccionar las obras fisicas que estdn en ejecucién y los proyectos
asignados, para cumplir con la efectiva ejecucion y liquidacion de cada proyecto.

b. Coordinar con el personal a su cargo, para que se ejecuten las actividades segun
necesidades de cada proyecto asignado, para cumplir con la efectiva ejecucion y
liquidacion correspondiente de cada uno.

c. Supervisar planos del personal a su cargo, para la evaluaciéon respectiva, modificacion y
seguimiento oportuno a cada proyecto asignado.

3.3) Funciones

a. Supervisar e inspeccionar las obras fisicas que le sean asignadas.
b. Realizar y supervisar planos que elabora el personal a su cargo.

c. Participar en el avalto de bienes inmuebles y muebles que son de interés de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

d. Realizar reportes de gastos y presupuestos de construccion.



H. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, el Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construccién, estd organizado con los siguientes puestos de trabajo:

No. No.
Puesto Plazas Cdédigo Pagina

Coordinador Profesional para el Disefio
Urbanismo y de Construccion 1 99.99.90 | 11
Coordinador para el Area de Urbanismo y
Remodelacion 1 99.99.90 13
Supervisor de Proyectos de Infraestructura

1 99.99.90| 15
Asesor de Proyectos Arquitecténicos

8 7.15.21 17
Asesor de Proyectos de Arquitectura

3 99.99.90| 19
IAsesor de Obras de Ingenieria 'y
Construccion S 71021 | 21
IAsesor de Obras de Ingenieria Eléctrica y
Telecomunicaciones 1 99.99.90| 23
Asesor de Proyectos de Ingenieria Eléctrica

2 99.99.90| 25
Asesor de Proyectos de Ingenieria

5 99.99.90| 27
Asesor Legal de Proyectos

1 99.99.90| 29
Profesional de Arqueologia

1 99.99.90| 31
Profesional Encargado de Proyectos del
SistemaNacional de Inversion Publica 1 99.99.90| 33
Auxiliar de Proyectos

5 99.99.90| 35
Auxiliar de Proyectos de
AccesibilidadUniversal 1 09.99.90| 37
Asistente de Ingeniero

1 99.99.90| 39
Asistente Profesional de Proyectos de Arte
Urbano 1 99.99.90| 41




Personal Extraordinario con Funciones de 99.99.90 43
Auxiliarde Proyectos

Oficinista-Juridico 99.99.90 45
Oficinista | 12.05.56 47
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefo, Urbanizacion y Construccion
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Puesto nominal construccion
Cddigo 99.99.90
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Puesto funcional construccion
Inmediato superior Coordinador general de servicios e infraestructura fisica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccién que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar
actividades profesionales, técnicas y administrativas en el desarrollo de planes y
proyectos arquitectonicos e ingenieria, de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:
a. Organizar, dirigir y controlar las actividades desarrolladas por el personal bajo su
supervision.
b. Coordinar la inspeccion de las obras que estan en ejecucion y proyectos
terminados, dentro y fuera de la ciudad universitaria.
Atender consultas formuladas por profesionales y contratistas
Revisar planos y disefios que elabora el personal a su cargo
Planificar los programas a desarrollarse en su Unidad
Coordinar la asignacion de profesionales para la elaboracion de bases y
especificaciones para obras o proyectos que se desarrollaran para la Universidad
de San Carlos de Guatemala
g. Verificar que el profesional asignado como supervisor de obras, realice el proceso
de capitalizacion de las obras que se construyan de acuerdo a su naturaleza o
modalidad de compra
h. Asistir a reuniones de trabajo con funcionarios de la Universidad
i
J-

~® Qo

Coordinar con el jefe inmediato el listado de proyectos del Plan Anual de Compras
Coordinar con el jefe inmediato el Plan Operativo Anual
k. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.
2.2 Periodicas:

a. Coordinar, supervisar e inspeccionar las obras fisicas que estan en ejecucion vy,
proyectos terminados en el campus central, asi como en los centros regionales VY|
otras dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala

b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Brindar asesorias y atender consultas que formulen los profesionales y contratistas

b. Realizar y revisar planos y disefios que elabora el personal a cargo

c. Elaborar planificaciones de los programas a desarrollar

d. Las que le asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las dependencias del campus
universitario, asi como los centros regionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Coordinar, supervisatr,
inspeccionar y programar las diferentes obras en ejecucion y proyectos terminados en el
campus universitario, asi como en los centros regionales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Licenciatura de Ingenieria Civil o Arquitectura, con cinco afios de experiencia en el campo
profesional.

b. Personal Interno
Licenciatura de Ingenieria Civil o Arquitectura, con cuatro afios de experiencia en el campo
profesional.

En ambos casos ser colegiado activo

12




|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion

Puesto nominal Coordinador para el &rea de urbanismo y remodelacion

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Coordinador para el area de urbanismo y remodelaciéon
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Coordinacion consistente en supervisar, inspeccionar, planificar, organizar,dirigir,
y administrar el recurso humano y econdmico de las obras fisicas, que le sean asignadas.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Supervisar e inspeccionar las obras fisicas que estén en ejecucion y proyectos
dentro del campus universitario.

b. Realizar y supervisar planos que elabora el personal a su cargo.

c. Participar en el avalto de bienes inmuebles que son de intereses de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

d. Realizar reportes de gastos y presupuestos de construccion.

e. Realizar reportes mensuales de avances de proyectos en ejecucion y en
planificacion.

f. Realizar solicitudes de compras de materiales necesarios para la ejecucion de
proyectos.

g. Presentar solicitudes y liquidaciones de combustible mensualmente.

h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a. Apoyar en otras coordinaciones dentro de la Divisién de Servicios Generales con
trabajas eventuales o emergentes.

b. Apoyar con proyectos de mejoras para las diferentes Facultades, Unidades
Académicas y Rectoria.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Presentar el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras
b. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion estrecha con todas las
dependencias internas y externas del campus universitario, de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Coordinar al personal
administrativo, Supervisores de campo y personal de campo para que puedan ejecutar
actividades segun las necesidades de cada proyecto asignado. Administrar los recursos
econdmicos que le son asignados. Reportar los avances de las obras fisicas que le son

asignadas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Licenciatura de Ingenieria Civil o Arquitectura, con cinco afios de experiencia en el

campo profesional.

b. Personal Interno
Licenciatura de Ingenieria Civil o Arquitectura, con cuatro afios de experiencia en el campo

profesional.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefo, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Supervisor de Proyectos de Infraestructura

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Supervisor de Proyectos de Infraestructura
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en planificar, organizar, coordinar,
supervisar y apoyar la ejecucion de proyectos de Ingenieria.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Supervision de proyectos de infraestructura asignados al personal del
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion de la Division de Servicios
Generales.

b. Inspeccionar las obras fisicas que estan en ejecucion y proyectos terminados en el
campus universitario, asi como centros regionales y otras dependencias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

c. Brindar asesoria y atender consultas que le formulen los profesionales y contratistas
referente a los proyectos que se encuentren en proceso en el Departamento de
Urbanizacion y Construccion

d. Atender consultas de todas las dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a. Inspeccionar las obras fisicas que estan en ejecucién y proyectos terminados en el
campus universitario, asi como centros regionales y otras dependencias de la
universidad de san Carlos de Guatemala.

b. Elaboracién de informes de actividades mensuales

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Inspeccionar las obras fisicas que estan en ejecucién y proyectos terminados en el
campus universitario, asi como centros regionales y otras dependencias de la
universidad de san Carlos de Guatemala.

b. Brindar asesoria y atender consultas que le formulen los profesionales y contratistas
referente alos proyectos que se encuentren en proceso en el Departamento de
Urbanizacion y Construccion.

c. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con todas las
dependencias del campus universitario, asi como los centros regionales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Supervisar los proyectos
de infraestructura asignados al personal del Departamento de Disefio, Urbanizacion y
construccion, de la division de servicios generales. Inspeccionar las obras fisicas que estan
en ejecucion y proyectos terminados en el campus universitario, asi como centros regionalesy
otras dependencias de la universidad de San Carlos de Guatemala. Brindar asesoria y atender
consultas que le formulen los profesionales y contratistas referentes a los proyectosque se
encuentren en proceso en el Departamento y atender consultas de todas las Dependencias.

l1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Licenciatura de Ingenieria Civil o Arquitectura, con cinco afios de experiencia en el
campo profesional.
b. Personal Interno
Licenciatura de Ingenieria Civil o Arquitectura, con cuatro afios de experiencia en el campo
profesional.
En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion

Puesto nominal Asesor de Proyectos Arquitectonicos
Cddigo 07.15.21
Puesto funcional Asesor de Proyectos Arquitectonicos

Inmediato superior construccion

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar y supervisar diversas
actividades deestudio para el desarrollo de proyectos arquitectonicos, que se realizan en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

LI

«Q

2.2 Periodicas:

PO TO

2.3 Eventuales:
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Supervisar, gestionar, organizar y coordinar el proyecto bajo su cargo
Levantamiento arquitecténico y elaboracién de planos de construccion
Cuantificacion de costos

Supervision y elaboracion de avances fisicos de las obras

Planificar, organizar y supervisar obras que se desarrollen en la Division de Servicios
Generales.

Realizar actividades administrativas segun obras asignadas.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

Realizar disefio y andlisis arquitecténico

Generar informes de estimaciones

Visitas Técnicas

Informes de fotografias de los proyectos

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

Realizar andlisis de documentos

Realizar dictamenes técnicos

Participar en comisiones especificas

Consecucion de donativos para la Universidad

Elaboracion de Términos de Referencias, Bases de Cotizacién o Licitacion.
Certificacion para la liquidacion de los proyectos asignados.

Emitir Dictamenes Técnicos
Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
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Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en el proyecto, Direccibn de Asuntos Juridicos, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Servicios, Comision Nacional del Cemento, INFOM,
EMPAGUA, EEGSA, compafiias constructoras y suministradoras de equipo,
Municipalidades y unidades académicas, de la USAC, otras universidades y
embajadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Es responsable por el
adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado, rendir Informe al Jefe
inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, supervisar y ejecutar los proyectos asignados.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Arquitectura y cinco afios en labores relativas al campo de la

Arquitectura.
b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera de Arquitectura y cuatro afios en labores relativas al campo de la

Arquitectura.
En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion
Puesto nominal Asesor de Proyectos de Arquitectura
Cadigo 99.99.90
Puesto funcional Asesor de Proyectos de Arquitectura

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar y supervisar diversas
actividades de proyectos arquitectonicos, que se realizan en la Universidad de San Carlosde,
Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

Supervisar, gestionar, organizar y coordinar el proyecto bajo su cargo
Levantamiento arquitecténico y elaboracion de planos de construccion
Cuantificacion de costos
Supervision y elaboracion de avances fisicos de las obras
Planificar, organizar y supervisar obras que se desarrollen en la Division de
Servicios Generales

f. Realizar actividades administrativas segun obras asignadas
2.2 Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior. Periédicas:

P20 T

Realizar disefio y analisis arquitecténico

Generar informes de estimaciones

Visitas Técnicas

Informes de fotografias de los proyectos

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

©ToOTQ

2.3 Eventuales:

Realizar andlisis de documentos

Realizar dictamenes técnicos

Participar en comisiones especificas

Consecucion de donativos para la Universidad

Elaboracion de Términos de Referencias, Bases de Cotizacién o Licitacion.
Certificacion para la liquidacion de los proyectos asignados.

Emitir Dictamenes Técnicos
Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

S@ " o0TY
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en el proyecto, Direccion de Asuntos Juridicos, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Servicios, Comision Nacional del Cemento, INFOM,
EMPAGUA, EEGSA, compafias constructoras y suministradoras de equipo,
Municipalidades y unidades académicas, de la USAC, otras universidades y

embajadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Es responsable por el
adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado, rendir Informe al Jefe
inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, supervisar y ejecutar los proyectos asignados.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Arquitectura y cinco afios en labores relativas al campo de la
Arquitectura.

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera de Arquitectura y cuatro afios en labores relativas al campo de la

Arquitectura.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefo, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Asesor de Obras de Ingenieria y Construccion

Cddigo 07.10.21

Puesto funcional Asesor de Obras de Ingenieria y Construccion
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar, supervisar Yy
ejecutar tareas en la elaboracién de planos de obras de ingenieria y su construccion que se
realizan en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

o

Supervisar obras por administracion en la ciudad universitaria, relativas a
urbanizacién

Controlar los materiales en obra y en bodega

Tramitar cuotas de cemento en la comision nacional del cemento

Llevar libro de bitacora del proyecto de urbanizacion.

Realizar programacion de actividades

Realizar tramites de cotizaciones, compras y suministros de bienes y servicios
Planificar, organizar y supervisar obras que se desarrollen en la Divisién de
Servicios Generales

Realizar varias actividades administrativas segun obras asignadas

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

T @moooT

2.2 Periodicas:
a. Tramitar el pago para personal por planilla
b. Realizar reporte mensual del trabajo por tiempo utilizado en cada actividad
c. Realizar reporte quincenal por cantidades de trabajo en las obras
d. Elaborar planos de construccion
e. Tramitar compra de materiales
f. Realizar pago a proveedores
g. Generar informes de estimaciones
h. Visitas Técnicas
i. Informes de fotografias de los proyectos
j. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

Recibir y liquidar obras por contrato
Supervisar obras por contrato

Calcular sobre costos de obras por contrato
Calculo y disefio de estructuras

Célculo y disefio de instalaciones en edificios
Disefo de obras de urbanismo

~0o0OTp
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Generar y revision de planos
Emitir Dictamenes Técnicos
Cuantificar y presupuestar obras de ingenieria
Revisar presupuestos
Participar en comisiones especificas
Consecucion de donativos para la Universidad
. Elaboracion de Términos de Referencias, Bases de Cotizacion o Licitacion.
Certificacion para la liquidacion de los proyectos asignados.
Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.
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o5 3T RT T

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
gue interviene en el proyecto, Direccion de Asuntos Juridicos, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Servicios, Comision Nacional del Cemento, INFOM,
EMPAGUA, EEGSA, compafilas constructoras y suministradoras de equipo,
Municipalidades y unidades académicas, de la USAC, otras universidades y
embajadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Es responsable por el
adecuado uso Yy cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado, rendir Informe al Jefe
inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, supervisar y ejecutar los proyectos asignados.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil y cinco afios en labores relativas al campo
especifico del puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil y cuatro afios en labores relativas al campo de
la Ingenieria Civil.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion

Puesto nominal Asesor de Obras de Ingenieria Eléctrica y Telecomunicaciones
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Asesor de Obras de Ingenieria Eléctrica y Telecomunicaciones

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién consistente en planificar, organizar, coordinar,
supervisar y ejecutar Obras de Construccion de Redes para Datos

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Realizar programacion de actividades

b. Realizar tramites de cotizaciones, compras y suministros de bienes y servicios

c. Planteamiento de soluciones en las edificaciones existentes del Campus Central y
Centros Regionales en relacion a la solucion de problemas eléctricos y de redes de
datos que se presenten;

d. Revision de disefios eléctricos y de redes de datos en planos constructivos;
Elaboracion de dictamenes técnicos en sistemas eléctricos y de redes de datos;

e. Célculo de renglones de trabajo e integracion de precios unitarios en materia
eléctrica y de redes de datos.

f. Operacion, mantenimiento y administracion de sistemas eléctricos y de redes de
datos, que incluyan maquinaria, equipos e instalaciones en las diferentes fases.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Periodicas:

a. Supervision de Mantenimientos Preventivos y Correctivos a proyectos de Telefonia,
proyectos de Servicios de Internet proporcionados por proveedores a la
Universidad. Realizar reporte quincenal por cantidades de trabajo en las obras.

b. Generar informes de estimaciones

c. Visitas Técnicas

d. Monitoreo del Sistema Eléctrico y del Sistema de soporte de energia eléctrica de la
red de datos de la USAC.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Andlisis de calidad de energia en instalaciones eléctricas.

b. Acompafiamiento a personal de EEGSA en reparacion de fallas.

c. Emitir DictAmenes Técnicos

d. Revisar presupuestos

e. Participar en comisiones especificas, como Juntas de Cotizacion, entre otras.

f. Consecucion de donativos para la Universidad

g. Elaboracion de Términos de Referencias, Bases de Cotizacion o Licitacion.

h. Certificacion para la liquidacion de los proyectos asignados.

i.

Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en el proyecto, Direccion de Asuntos Juridicos, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Servicios, Comision Nacional del Cemento, INFOM,
EMPAGUA, EEGSA, compafias constructoras y suministradoras de equipo,
Municipalidades y unidades académicas, de la USAC, otras universidades y
embajadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Planificacion, analisis
y preparaciéon de proyectos, Disefio, mantenimiento y administracion de sistemas
eléctricos y redes de datos, Supervision de proyectos de electricidad y redes de datos;
Elaboracion de dictamenes técnico respecto a sistemas eléctricos y de redes de datos en
una de las obras planificadas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Eléctrica y cinco afos en labores relativasal
campo de la Construccion Eléctrica y Telecomunicaciones

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Eléctrica y cuatro aflos en labores
relativas al campo de la Construccién Eléctrica y Telecomunicaciones

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion

Puesto nominal Asesor de Proyectos de Ingenieria Eléctrica
Caodigo 99.99.90
Puesto funcional Asesor de Proyectos de Ingenieria Eléctrica

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar,
supervisar y ejecutar obras de Ingenieria Eléctrica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a.
b.

=)

Realizar programacion de actividades

Apoyar en actividades del area de ingenieria eléctrica de servicios generales,
cuantificar, calificar y programar trabajos de ingenieria eléctrica que asignen,
Elaborar planos, mapas, croquis y calculos de areas de estudios especificos,
Apoyar en labores de mantenimiento preventivo y correctivo,

Elaborar bases de cotizacion vy licitacion, términos de referencia para la planificacion
de nuevos proyectos,

Supervisar la ejecucion de proyectos de ingenieria eléctrica de disefio,
construccion, montaje, operacion, mantenimiento y

administracion de sistemas eléctricos.

Emision de Dictamenes y planeamiento de soluciones de problemas eléctricos y de
redes de datos de que se presenten.

. I. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a.

Entregar informes mensuales, informes de comisidn, certificaciones cuando existe
un nombramiento o un traslado de certificacion de trabajos ejecutados por unidades
académicas que lo solicitan.

Visitas Técnicas.
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c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Acompafamiento a personal de EEGSA en reparacion de fallas.

b. Emitir Dictamenes Técnicos

c. c. Revisar presupuestos

d. Participar en comisiones especificas, como Juntas de Cotizacion, entre otras.
Elaboracién de Términos de Referencias, Bases de Cotizacion o Licitacion.

e. Certificacion para la liquidacion de los proyectos asignados.

f. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en el proyecto, Direccion de Asuntos Juridicos, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Servicios, Comision Nacional del Cemento, INFOM,
EMPAGUA, EEGSA, compafias constructoras y suministradoras de equipo,
Municipalidades y unidades académicas, de la USAC, otras universidades y
embajadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Apoyar en actividades del
area de ingenieria eléctrica de servicios generales, cuantificar, calificar y programar trabajos
de ingenieria eléctrica que asignen, elaborando planos, mapas, croquis y calculos de areas
de estudios especificos, apoyar en labores de mantenimiento preventivo y correctivo, elaborar
bases de cotizacidén y licitacion, términos de referencia para la planificacion de nuevos
proyectos, supervisar la ejecucion de proyectos de ingenieria eléctrica.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Eléctrica y cinco afios en labores relativas al campo
de la electricidad.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Eléctrica y cuatro afios en labores relativas al campo
de la electricidad.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion

Puesto nominal Asesor de Proyectos de Ingenieria
Cadigo 99.99.90
Puesto funcional Asesor de Proyectos de Ingenieria

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar,
supervisar y ejecutar proyectos de ingenieria especificamente en el proceso de
compra de equipo y mobiliario, asi como en mantenimiento preventivo y
correctivo, y en la elaboracién de Manuales.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a.
b.

C.

d.

e
f.
g. . - . . - -
h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

Realizar programacion de actividades

Planificar, Organizar y darle seguimiento a los proyectos de Equipamiento y
Mobiliario que se desarrollen en la Division de Servicios Generales.,

Realizar todas las actividades administrativas que generen todos los proyectos
asignados de la compra de mobiliario y equipamiento.

Apoyar en las actividades del area administrativa de los proyectos de la Divisiéon de
Servicios Generales

. Cuantificar, calificar y programar trabajos de ingenieria que se asignen

f. Elaborar croquis y célculos de areas de estudios especificos.
Apoyar en labores de mantenimiento preventivo y correctivo

2.2 Periodicas:

a.
b.
C.

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

Programar la compra de equipo o mobiliario, segin nombramiento.
Elaborar Términos de Referencia, segun requerimiento. Elaborar Bases de
Cotizacién, segun requerimiento.
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d. Elaborar Dictamenes Técnicos, segun requerimiento.
e. Realizar Visitas Técnicas.
f. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Entregar informacion solicitada por la Coordinacion del DUC, o el Jefe inmediato de
la DSG.

b. Solicitar Dictamenes Técnicos y/o Juridicos, segun sea el caso, para dar

seguimiento al proceso de compra de equipamiento o mobiliario.

Seguimiento en el sistema de GUATECOMPRAS el estado de los proyectos.

Visitas Técnicas, segun necesidad.

e. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en el proyecto (proveedores), Direccidon de Asuntos Juridicos,
Departamento de Mantenimiento, Departamento de Servicios, asi como todas las
unidades académicas, de la USAC.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Dar seguimiento a cada
proyecto asignado, desde el inicio hasta su liquidacion. Apoyar en las actividades del area
administrativa respecto los proyectos de ingenieria. Elaborar bases de cotizacion, licitacién,
términos de referencia para la planificacion de nuevos proyectos. Supervisar los
procedimientos administrativos de los proyectos.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Industrial, Ingenieria Agroindustrial o Mecéanica
Industrial y cinco afios en labores relativas al campo de los procesos industriales.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Industrial, Ingenieria Agroindustrial o Mecéanica
Industrial y cuatro afios en labores relativas al campo de los procesos industriales.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacién y Construccion
Puesto nominal Asesor Legal de Proyectos
Caodigo 99.99.90
Puesto funcional Asesor Legal de Proyectos

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en la asesoria legal en cada uno delos
proyectos que se desarrollen en la Division de Servicios Generales.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

Realizar programacion de actividades.

Elaboracion de contratos administrativos.

Elaboracion de actas notariales

Asesoria legal en cada uno de los proyectos que desarrollen, planifique y ejecute la

Division de Servicios Generales y sus dependencias.

e. Elaboracion de actas administrativas de obra, cuando la contratacion no excede de
cien mil quetzales.

f. Participar en actividades y reuniones en las que se le requiera por los Jefes
inmediatos superiores.

g. Asesoria Legal en la obtencién de Licencias de Construccion.

h. Asesoria Legal en la obtencion de exoneraciones de pago de tasas, impuestos,
arbitrios o contribuciones, en las dependencias del Estado.

I.  Acompafamiento legal en las supervisiones de los proyectos ejecutados por la
Division de Servicios Generales 6 que se desarrollen las Unidades académicas.

j. Dar acompafiamiento Legal en la legalizacion de las propiedades de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

k. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

coow

2.2 Periddicas:

a. Integrar Juntas de Cotizacion y/o Licitaciones, en apoyo y asesoria legal en cada
proceso.
b. Integrar comisiones para dictamen técnico de proyectos a realizarse, en la Division
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de Servicios Generales.
c. Integrar cualquier clase de comisiones que le sean asignadas por el Jefe inmediato
superior.
d. Acompafamiento legal en los procesos de cotizacion y licitacion que se generen en
la Division de Servicios Generales.
e. Tramitar la parte legal de los expedientes de obra.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

—h

2.3 Eventuales:

a. Revision legal en las bases de licitaciones y cotizaciones de proyectos propuestos
por la Division de Servicios Generales o por las Unidades académicas.

b. Elaboracion del cuadro de calificaciones de las ofertas, que realiza la junta de
calificaciones.

c. Elaborar las prérrogas de los Dictdmenes de las plazas creadas bajo el renglén 022,
del personal de la Division de Servicios Generales.

d. Elaborar el cuestionario de Creacion de Plazas, solicitadas por el jefe inmediato.

e. Integrar comisiones para recepcion y liquidacién proyectos.

f. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en la Direccion General de Administracion, Area Financiera, Auditoria
Interna, Secretaria General Rectoria, Direccion de asuntos juridicos, division de
servicios generales y todas sus dependencias Planificacion, Contraloria General de
cuentas, SEGEPLAN, Registro General de la propiedad, Municipalidad de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Brindar la Asesoria Legal
en todos los asuntos que se requieran en la Ejecucion de Proyectos, como el
acompafamiento en los mismos, asi como la actualizacién en la materia correspondiente,
velar por el correcto de los dispuesto tanto en materia legal como administrativa.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, con los Titulos Profesionales de
Abogado y Notario y cinco afios en labores relativas al campo de su profesion.

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, con los Titulos Profesionales de

Abogado y Notario y cuatro afios en labores relativas al campo de su profesion.
En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion
Puesto nominal Profesional de Arqueologia
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Profesional de Arqueologia

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar,
supervisar y ejecutar proyectos de arqueologia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a.Elaboracion de estudios e informes, memorias descriptivas y documentos de
salvamento arqueoldgico y toda clase de documentos legales del Instituto de
Antropologia e Historia IDAEH, requiera en los proyectos planificados y ejecutados
por la Division de Servicios Generales.

b.Emitir dictamenes y opiniones técnicas en los casos donde se requiera
intervenciones arqueoldgicas, supervision de ejecucion de proyectos en donde se
requiere de arquedlogos.

c.Disefio y planificacion de planos en los que se realicen intervenciones arqueoldgicas

d.Disefo y planificacion de proyectos para salvaguardar espacios arqueolégicos,
dentro y fuera del campus central

e.Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a.Emitir dictimenes y opiniones técnicas en los casos donde se requiera
intervenciones arqueoldgicas, supervision de ejecucion de proyectos en donde se
requiere de arquedlogos.

b.Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a.Garantizar que las intervenciones arqueoldgicas llenen los requisitos del Instituto de
Antropologia e Historia IDAEH y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe
inmediato y las que establece la legislacion vigente.

b.Informes y programaciones mensuales de actividades

c.Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
gue interviene en el proyecto, Direccion de Asuntos Juridicos, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Servicios, asi como todas las unidades académicas,
de la USAC, Instituto de Antropologia e Historia.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Disefio y planificacion
de planos en los que se realicen intervenciones arqueoldgicas, disefio y planificacion de
proyectos, para salvaguardar espacios arqueoldgicos dentro y fuera del campus central.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Arqueologia y cinco afios en labores relativas al campo de su profesion

b. Personal Interno

Licenciatura en Arqueologia y cuatro afios en labores relativas al campo de su profesion

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccién
Profesional Encargado de Proyectos del Sistema Nacional de
Puesto nominal Inversion Publica
Cadigo 99.99.90
Profesional Encargado de Proyectos del Sistema Nacional de
Puesto funcional Inversion Publica
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar, tramitar y
registrar proyectos del Sistema Nacional de Inversion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Registrar e Ingresar de Proyectos de la Division de Servicios Generales del Sistema
Nacional de Inversion Publica SNIP a SEGEPLAN.

b. Mantener actualizada la informacion de los Proyectos de la Division de Servicios
Generales del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP de SEGEPLAN.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a. Registrar de los Avances Fisicos y Financieros de los Proyectos de la Division de
Servicios Generales en el SNIP de SEGEPLAN.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Integrar de Juntas de Cotizacion para conocer y adjudicar eventos de Compra de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Elaboracion de Contratos y Actas de Finalizacion para procesos de Baja Cuantia.

c. Entregar informe mensual de actividades

d. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en el proyecto, Direccion de Asuntos Juridicos, Departamento de
Mantenimiento, Departamento de Servicios, asi como todas las unidades académicas,
de la USAC. BCIE/USAC. SEGEPLAN.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Funciones de registro y
tramite de Proyectos de Infraestructura de la Universidad de San Carlos de Guatemala en el
Sistema de Nacional de Inversion Publica SNIP de SEGEPLAN. Formulacion de Perfiles de
Proyectos de Infraestructura de la Division de  Servicios Generales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. Registro de los Avances fisicos y Financieros de los Proyectos
en el SNIP de SEGEPLAN.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Administracion de Empresas y cinco afos en labores relativasal
campo de su profesion

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera de Administraciéon de Empresas y cuatro afios en labores relativasal

campo de su profesion

En ambos casos ser colegiado activo

34



|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccién
Puesto nominal Auxiliar de Proyectos
Cadigo 99.99.90
Puesto funcional Auxiliar de Proyectos

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Inmediato superior Construccién

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares en el disefio de anteproyectos
de obras y planos en el campo de la Ingenieria o en el campo de la Arquitectura.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Supervision, acompafamiento de proyectos, topografia, planificacion, entre otros.
b. Supervision general del area de tendido, area de fibra Optica
c. Elaborar informes de avances de obras.
d. Elaborar informes técnicos

e. Revisar planos para el mejor desarrollo de las obras

f. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Periddicas:
a. Realizar levantamiento y calculo estructural.
b. Elaboracion de dictdmenes para ejecucién de obras, cuando corresponda
c. Impresion de planos
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Supervision de obras dentro del campus universitario y otras dependencias de la
Universidad

b. Realizar diagnosticos en remodelaciones varias

c. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién estrecha con todas las
dependencias del campus universitario, asi como los Centro Regionales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Dar el seguimiento al
desarrollo de trabajos del Departamento, apoyando en las diferentes actividades a los
encargados de los proyectos y realizar diagndsticos en remodelaciones varias.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Pensum cerrado de la carrera de Ingenieria o de la carrera de Arquitectura y cinco afios de
experiencia en el campo de su profesion

b. Personal Interno

Pensum cerrado de la carrera de Ingenieria o de la carrera de Arquitectura y cuatro afos de
experiencia en el campo de su profesiéon
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Auxiliar de Proyectos de Accesibilidad Universal

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Auxiliar de Proyectos de Accesibilidad Universal
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior Construccién

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de técnico que consiste en planificar, organizar, coordinar, supervisary
apoyar la ejecucion de proyectos sobre accesibilidad universal.

2. ATRIBUCIONES
2.1 Ordinarias:

a. Evaluar los proyectos de infraestructura relacionado con accesibilidad universal,
discapacidad, gestion de riesgo, salud y seguridad ocupacional.

b. Dar asesoria en disefio de accesibilidad universal para proyectos en planificacion.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2Periddicas:

a. Dar asesoria para la adaptacion en remodelaciones para personas con
discapacidad.

b. Participar como enlace con diferentes unidades académicas y el BCIE para la

c. homologacién del disefio de accesibilidad universal para personas con discapacidad

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Elaboracién de reportes sobre avances de la politica de atencion a personas con
discapacidad de la universidad de san Carlos de Guatemala.

b. Participar en reuniones que se relaciones con el ambito de la accesibilidad
universal.

c. Elaboracion de informes de actividades mensuales

d. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
que interviene en el proyecto, asi como todas las dependencias del campus central y
el Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Asesorar a profesionales
de la Division de Servicios Generales y del Departamento de Disefio, Urbanizacion y
Construccion sobre accesibilidad y disefio universal para la generacion de entornos mas
amigables para las personas con discapacidad.

Propiciar proyectos que aseguren la inclusion de personas con discapacidad. Propiciar el
cumplimiento de la politica de atencion de personas con discapacidad de la Universidad de
San Carlos en el qué hacer de la Division. Generar enlaces de colaboracion con unidades
académicas y administrativas en lo referente a accesibilidad e inclusion de personas con
discapacidad en la universidad de San Carlos de Guatemala. Generar enlaces de
colaboracion con entidades externas en referencia a la inclusion y accesibilidad para personas
con discapacidad.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Pensum cerrado de cualquier carrera universitaria y cinco aios en labores relativas al campo
del disefio de la accesibilidad universal.

b. Personal Interno

Pensum cerrado de cualquier carrera universitaria y cuatro afos en labores relativas al campo
del disefio de la accesibilidad universal.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Asistente de Ingeniero

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Asistente de Ingeniero

Inmediato superior Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Construccion

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de asistencia al profesional de
Ingenieria, en el disefio de anteproyectos de obras de ingenieria.

2. ATRIBUCIONES
2.1 Ordinarias:

a.Dar seguimiento al desarrollo y realizacion de proyectos asignados
b.Elaborar informes de avances de obras o proyectos

c.Elaborar informes técnicos

d.Apoyar en diferentes actividades a los encargados de los proyectos.
e.Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Peri6dicas:

a.Apoyar en labores de diagndsticos en remodelaciones varias.
b.Supervisar las obras o proyectos asignados.

c.Localizar planos

d.Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

o

Supervisar las obras dentro del campus universitario y otras dependencias de la
Universidad

Elaborar de informes de actividades mensuales

Realizar diagnosticos de remodelaciones varias

Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

Qoo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el personal
todas las dependencias del campus universitario, asi como los centros regionales.

4. RESPONSABILIDAD
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Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Dar seguimiento al
desarrollo y a la realizacién de obras del Departamento, apoyando en las diferentes actividades
de los encargados de los proyectos y realizar diagndsticos en remodelaciones varias.

lll. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Pensum cerrado de la carrera de Ingenieria y cinco afios en labores relativas al campo de
su profesion
b. Personal Interno

Pensum cerrado de la carrera de Ingenieria y cuatro afios en labores relativas al campo de su
profesion
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Asistente Profesional de Proyectos de Arte Urbano
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Asistente Profesional de Proyectos de Arte Urbano

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en ejecutar labores de asistencia
profesional de proyectos de arte urbano

2. ATRIBUCIONES
2.1 Ordinarias:

OO0 T

. Evaluar los proyectos muralisticos en los diferentes campus universitarios

. Planificar y ejecutar de nuevos murales en los diferentes campus universitarios

. Realizar nuevas propuestas para el patrimonio cultural universitario

. Asistir a reuniones con autoridades, Decanos y Directores para determinar el

alcance de distintos programas y proyectos

D

. Preparar propuestas para iniciativas artisticas en los distintos puntos de la

universidad de San Carlos de Guatemala.

f. Hacer uso de softwares de disefio, edicion de fotografia, ilustracion digital entre
otrospara sacar adelante todo proyecto.

g. Presentar conceptos y propuestas de disefio para nuevos proyectos.

h. Dar seguimiento a solicitudes de otras facultades y otras entidades con relacién a
proyectos de la rama artistica.

i. supervisar las labores de ejecucién de cada iniciativa cultural. Solicitada.

j. Oftras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Peri6dicas:

a.

Pooo
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Informar constantemente a las jefaturas por medio de informes y reportes los
avances decada proyecto de disefio y arte realizado en el Departamento de
Disefio Urbanizacion y Construccion.

Crear elementos visuales como logos, imagenes originales e ilustraciones.
Supervision de ejecucion y finalizacion de proyectos muralistas.

Actualizacién de reportes estadisticos de obras artisticas Publicas.
Inspecciones a diferentes facultades para realizar evaluaciones diagnosticas en
temas de restauracion con sus respectivos dictamenes.

Preparar disefios gréaficos y elementos visuales para la difusion de labores
realizadasen Division de servicios Generales.

Supervision del ejercicio profesional Supervisado de practicantes de la Escuela
Superior de Arte y otras instituciones.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:
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a. Incorporar cambios recomendados por las autoridades dentro de los disefios finales.
b. Revisar posibles errores en el disefio final antes de ser publicados impresos.
c. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion estrecha con todas las
dependencias del campus universitario y Centros Regionales, especialmente con la
Escuela Superior de Arte, programa EPSUM y en ocasiones con otras universidades en
proyectos multidisciplinarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Evaluacién de diferentes
proyectos artisticos en las diferentes areas del campus universitario. Planificar y ejecutar
proyectos de arte y cultura. Elaborar datos de registros estadisticos en temas de patrimonio
cultural. Realizar seguimiento, Diagndstico y elaboracion de reportes de cada proyecto
existente y nuevas propuestas para el patrimonio cultural universitario.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Artes Visuales y cinco afios en labores relativas al campo de su profesion

b. Personal Interno

Licenciatura en Artes Visuales y cuatro afios en labores relativas al campo de su profesion

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Personal Extraordinario con Funciones de Auxiliar de Proyectos

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Personal Extraordinario con Funciones de Auxiliar de Proyectos
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares en el disefio de
anteproyectos de obras y planos en el campo de la Ingenieria o en el campo de
la Arquitectura

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

Disefio, presupuesto y supervisién de obras

Revisar planos para el mejor desarrollo de las obras que el Departamento del DUC y la
DSG, tienen a su cargo

Auxiliar en la supervision de trabajo dentro y fuera del campus central

Auxiliar en la elaboracién de dictamenes para la ejecuciéon de obras de la USAC
Impresion de planos

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

oL
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2.2 Periddicas:

a. Digitalizar los listados de asistencia

b. Digitalizar los listados de materiales

c. Apoyar en la elaboracién de Términos de Referencia de los Proyectos del DUC
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Apoyar en la Actualizacién de los Manuales de Organizacion
b. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacidon estrecha con todas las
dependencias del campus universitario, asi como los Centro Regionales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD
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Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Dar el seguimiento al
desarrollo de trabajos del Departamento, apoyando en las diferentes actividades a los encargados
de los proyectos y realizar diagnésticos en remodelaciones varias.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Pensum cerrado de la carrera de Ingenieria o de la carrera de Arquitectura y cinco afios de
experiencia en el campo de su profesion

b. Personal Interno

Pensum cerrado de la carrera de Ingenieria o de la carrera de Arquitectura y cuatro afios de
experiencia en el campo de su profesion
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa

Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal

Oficinista-Juridico

Cddigo

99.99.90

Puesto funcional

Oficinista-Juridico

Inmediato superior

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Elaborar oficios relacionados con asuntos juridicos, que requiera el Asesor Legal de

Proyectos

cooo

2.2 Periddicas:

Elaborar dictamenes juridicos

Dar seguimiento a expedientes

Llevar el control de correspondencia que le asigne el Asesor Legal de Proyectos
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

a. Elaborar avales y dictAmenes juridicos
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Elaborar oficios relacionados con asuntos juridicos
b. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con todas
dependencias de la Divisibn de Servicios Generales, dependencias del campus
universitario, Centros Regionales y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

45




Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Del adecuado uso y
cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado, cumplir con las atribuciones de su contrato
laboral y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior y las que establece

la legislacion universitaria

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
c. Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de labores

de oficina
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construccion
Puesto nominal Oficinista |
Caodigo 12.05.56

Secretaria del Coordinador profesional para el disefio, urbanismo
Puesto funcional y de construccion

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de
Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Atencion directa a Coordinacion del DUC
b. Redaccion de: Oficios, Certificaciones, Avales, Dictamenes Técnicos, entre otros
documentos,
Traslado de correspondencia, control de documentos entrantes y salientes, atencion y
apoyo a Asesores DUC
. Traslado de proyectos para publicacion, control de expedientes para envio a liquidacion
. Traslado de llamadas que ingresan a la planta telefénica

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

o

-0 Q

2.2 Periddicas:

a. Elaboracién de Certificaciones para liquidacion de los proyectos
b. Dictamenes de baja de bienes de inventario
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Trabajo secretarial de apoyo a la jefatura de la Divisién de Servicios Generales
b. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantener relaciébn estrecha con todas
dependencias de la Division de Servicios Generales, dependencias del campus
universitario, Centros Regionales y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
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Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Del adecuado uso y
cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado, cumplir con las atribuciones de su contrato
laboral y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior y las que establece

la legislacion universitaria

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y seis meses en ejecucion de labores
de oficina
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefo, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Oficinista |
Cddigo 12.05.56
Puesto funcional Secretaria de Asesores

Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:
a. Elaboracion de Oficios DUC.S.

b.
C.
d.

Elaboracion de Avales Técnicos

Elaboracion de Dictamenes Técnicos

Atencion Secretarial a Asesores del Departamento de Disefio, Urbanizacion y
Construcciones

Traslado de informacion via correo electronico a personal de Division de Servicios
Generales y Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones

Seguimiento de expedientes asignados a Asesores del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones

Elaboracion de Solicitud de Combustible para el Departamento de Disefio, Urbanizacion
y Construcciones

Control de Vales de Combustible asignados al Departamento de Disefio, Urbanizacion
y Construcciones

Elaboracion de Liquidacion de Vales de Combustible e Informe Mensual de uso de
cupones

Conformacion de Memoria de Labores mensual

Traslado de Informes Mensuales para Elaboracion de Informe DIGA

Generar Reportes de Asistencia mensual por departamentos

. Generar Permisos de inasistencia a personal del Departamento de Disefio, Urbanizacién

y Construcciones
Seguimiento a Libro de Bitacora de Asesores de Departamento de Disefio, Urbanizacion
y Construcciones

. Atencion a Centros Universitarios en cuanto a solicitudes realizadas al Departamento de

Disefio, Urbanizacion y Construcciones

. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

Periddicas:

Elaboracion de Oficios DUC
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b. Registro de personal de nuevo ingreso en Reloj Biométrico

c. Realizar procedimiento para dar de baja en Reloj Biométrico al personal que deja de
laborar en la Division de Servicios Generales

d. Descargar eventos del Reloj Biométrico para generar reportes

e. Habilitacion de Libro para Asistencia para casos especiales debido a fallas eléctricas o
de configuracién de software

f. Apoyo en conformacion de expedientes

g. Control de insumos que son proporcionados a Personal del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones

h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Apoyo a Secretaria de Departamento de Disefio, Urbanizacion yConstrucciones
(Elaboracion de Oficios DUC, Nombramientos, etc.)

b. Apoyo a Secretaria de Divisién de Servicios Generales.
c. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones mantiene relacion estrecha con todas dependencias
de la Divisién de Servicios Generales, dependencias del campus universitario, Centros
Regionales y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Del adecuado uso y
cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado, cumplir con las atribuciones de su contrato
laboral y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior y las que establece
la legislacion universitaria

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de labores
de oficina
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Departamento de Disefo, Urbanizacion y Construccion

Puesto nominal Oficinista |

Cddigo 12.05.56

Puesto funcional Oficinista para el registro y control de la correspondencia
Coordinador profesional para el disefio, urbanismo y de

Inmediato superior construccion

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Recepcionar toda la documentacion del DUC, archivo fisico y digital, trasladar
correspondencia al personal DUC, fisica y digital

b. Apoyar en labores administrativas en general

c. Archivar documentacién correspondiente a procesos de cotizaciones y licitaciones

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

2.2 Peri6dicas:

Liquidacion de combustible

Controlar y/o archivar correspondencia, informes del personal de la DSG.
Redactar correspondencia

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe (a) inmediato superior.

@ oo ow

2.3 Eventuales:

a. Entregar suministros e insumos al personal del Departamento
b. Apoyar en labores administrativas generales
c. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mantener relacion estrecha con todas
dependencias de la Division de Servicios Generales, dependencias del campus
universitario, Centros Regionales y publico en general.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: Del adecuado uso y
cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado, cumplir con las atribuciones de su contrato
laboral y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior y las que establece
la legislacion universitaria

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

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