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l. AUTORIZACION
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Seriora Jefa de la | @
Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez

Cludad Universitaria i Podiea wona 10:60°
Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de
Rectoria N° 0008-2018; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Archivo General, es la instancia técnica especializada
en resguardar la memoria Institucional y ejercer control sobre la gestién y
tratamiento de los documentos de archivo, en las unidades de la Institucion,
desde su creaciébn hasta su conservacion permanente o eliminacion.
Considerando: Que el Archivo General de la Direccion General de
Administracion -DIGA- requiere contar con un instrumento administrativo
actualizado que orlente a su personal para el desempefio efectivo de sus
actividades. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere
el Articulo 17 y Articulo 11 Literal b) del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primerg; Aprobar la actualizacién del
Manual de Organizaciéon del Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”, segin documento adjunto. Segqundo: Encargar al
personal que designe el Archivo General, revisar periddicamente dicho Manual
y actualizarlo, congruente con las necesidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala. Tercero: El presente Manual entra en vigencia a partir de la
fecha de su aprobacién, COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a

los doce dias del mes de enero de dos mil dieciocho. (ff) Dr. Carlos Gulllermo
Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario

DIVISION mlAﬂ“OH 0 086

General.”
Me es grato suscribir deferentemente,
“ID ¥ ENSERAD A TODOS”
or cuﬁé// Rodas
Secretario

ce Archivo General de la Universidad e San Carlcs
Divisidn de Oesarolo Organizacicnal, Manual con 34 folios
fih



Il. PRESENTACION

Debido a los cambios que se han generado en la estructura de puestos y en la gestion
administrativa del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y a
requerimiento de las autoridades, se procedid a realizar la revision del Manual de
Organizacion de la Dependencia, aprobado a través del Acuerdo de Rectoria No. 740-98
del 24 de junio de 1998 y Actualizado por Acuerdo de Rectoria N0.884-2006 de fecha 14

de julio 2006.

La importancia de este Manual de Organizacién radica en que es una herramienta de
consulta, de apoyo a la gestion administrativa y béasica para el conocimiento de la
Dependencia. Tiene como objetivo presentar en forma integral, su estructura organica,
definir y delimitar con precisién la naturaleza, atribuciones y responsabilidades de los
puestos, definir niveles jerarquicos, canales de comunicacion y establecer relaciones de
trabajo. Ademas, es un excelente auxiliar para propiciar la coordinacion y uniformidad en

la ejecucidn de las tareas que el personal tiene asignadas.

El contenido de este Manual, estard sujeto a modificaciones y actualizaciones como
resultado de la evaluacién periédica y/o cambios organizacionales internos que se lleven a

cabo en la Dependencia.



. INFORMACION GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL

1. MARCO JURIDICO

La Dependencia fue creada por Acuerdo de Rectoria 1,431-86, de fecha 11 de noviembre
de 1986, con el nombre de Archivo y Centro de Documentacion General de la Universidad
de San Carlos. En Acuerdo de Rectoria No. 1,423-93 de fecha 19 de octubre de 1993, se
le denomina Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala, este
acuerdo especifica claramente las funciones del archivo.

2. MARCO HISTORICO

Al definir las funciones de la Direccién General de Administracion, en 1985, se previo la
necesidad del funcionamiento de un archivo general para la Universidad. Sin embargo,
con Acuerdo de Rectoria No. 1,431 del 11 de noviembre de 1986, se cred el Archivo y
Centro de Documentacion General de la Universidad de San Carlos. Durante el primer
semestre de su funcionamiento, se le conocié como Division de Archivo y Centro de
Documentacion General y orientd sus esfuerzos hacia la conformacion del archivo de la
Universidad.

Adicionalmente, al Archivo y Centro de Documentacion General de la Universidad de San
Carlos se le transfirié el recurso documental, financiero y humano, asi como, el mobiliario y
equipo de la Seccion de Archivo y Referencia de la Division de Publicidad e Informacion.
Esta Seccion se cre0 a través del nombramiento de su Jefe en el Acuerdo de Rectoria No.
483-81, del 26 de junio de 1981.

Posteriormente, la Unidad de Clasificacion de Puestos realizé un estudio para la
clasificacion del puesto de jefe. Producto de este, se concluyé que el nombre Jefe de
Archivo y Centro de Documentacién era especifico y Unico para la Unidad, segun
Dictamen DAPC 81-87 del 29 de abril de 1987. Asi como, se le considerd inconveniente,
porque habia otras unidades de similar naturaleza con puestos de categorias genéricas,
por lo que se le asignd la denominacién y la escala de Jefe de Centro de Documentacion y
Referencia I.

A partir de este dictamen, se decidi6 suprimir las funciones de archivo y mantener las
funciones de un centro de documentacion y referencia. Por algunos afios a esta Unidad se
le conocié como Centro de Documentacion y Referencia I.

Después de un diagnadstico, realizado en 1992, fue evidente la necesidad institucional de
contar con una unidad en donde se realicen funciones de archivo general de la
Universidad y no de un centro de documentacion general. Por esa razon, se modifico el
nombre a Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala y se definié sus
funciones como tal, segun el Acuerdo de Rectoria N0.1423-93.

Finalmente, para que el funcionamiento de la Unidad tuviera un fundamento legal, se
aprobo el normativo denominado “Base Legal para el funcionamiento del Archivo General
de la Universidad de San Carlos de Guatemala”, en el Punto Séptimo del Acta 23-94 de
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sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 3 de junio de 1994. Y el 09 de
julio de 1997 fue aprobado el Reglamento del Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, segun consta en el punto Décimo del Acta No. 13-97, de la sesién
celebrada por el Consejo Superior Universitario.

3. MARCO ORGANIZACIONAL

A. DEFINICION

El Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala es la instancia técnica
especializada en resguardar la memoria institucional y ejercer control sobre la gestién y
tratamiento de los documentos de archivo, en las unidades de la Institucion, desde su
creacidn hasta su conservacion permanente o eliminacion.

B. MISION

Conservar, difundir y poner al servicio de la sociedad, el patrimonio documental histérico
producido en el ejercicio de las funciones y actividades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, asimismo, proveer la metodologia para el eficiente funcionamiento de los
archivos de la Institucion.

C. VISION

Ser un archivo histérico integrado al Sistema Archivistico Institucional, reconocido a nivel
nacional e internacional, que custodie y ponga al servicio de la sociedad, de manera agil y
eficiente con tecnologia actualizada, el patrimonio documental histérico de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. Su recurso humano estara capacitado en el campo
archivistico, en constante actualizacion, identificado y comprometido con su funcion.

D. OBJETIVOS GENERALES

a. Velar por que las unidades académicas y administrativas cumplan con la normativa
archivistica, para la organizacion del patrimonio documental de la Institucion desde su
creacion hasta su conservacién permanente o eliminacién.

b. Proveer a la comunidad universitaria de un Archivo General técnicamente organizado,
que proporcione oportuna y eficazmente servicio de informacion e investigacion
administrativa, histérica, cultural y cientifica.



E. FUNCIONES GENERALES

a.

Dictar lineamientos para regular la organizacion técnica cientifica de los archivos de la
Universidad, con el fin de recuperar la informacion eficiente y oportunamente, asi
como, identificar aquellos documentos que constituiran el patrimonio documental
histdrico y cultural de la Institucion.

Custodiar y preservar el patrimonio documental historico de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, obtenido a través de transferencia y rescate de documentos en
los archivos de las unidades académicas y administrativas, asi como, por donacion o
compra a particulares e instituciones.

Garantizar el cumplimiento de los procesos archivisticos en las unidades académicas
y administrativas de la Universidad.

F. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala es una dependencia de
la Direccion General de Administracion y est4d conformada por el Comité Consultivo,
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos, Area de Consultoria, Area
de Capacitacion, Area Administrativa, Area de Administracion de Documentos, Archivo
Historico, Area de Preservacion y Area de Servicios Complementarios, de esta dependen
la Subarea Publicaciones Impresas y Subarea de Divulgacion.

Dereccatn General oe
Agminstracson
- el Comae insttucional Se
e omNe ArchivoGeneral | = Seieccadn y ENminacion de
onsuitivo Documentos
Area de Apoyo
Administrativo-
Financiero
& Ares ce Area de Area de Servicios Area de Area de
Area Agmnstracsen de Archivo Presery Capacitac
. ompiementarios
Consuitona Dotumentos Historico ¢ = -
Subarea de Subare:
Referencias - :’:; ==y °‘""'°'°‘°" -
—— Linea de Mando
....... Linea de Asesona

AGUSAL | febewro MNT



1. Comité Consultivo
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1.2

1.3

Definicion
Ente encargado de apoyar e impulsar todas las acciones del Archivo General
para implementar el Sistema Institucional de Archivos Universitarios.

Objetivo

Contar con un ente de consulta y apoyo al funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Funciones

a) Apoyar, impulsar y participar activamente en todas las actividades del
Sistema Institucional de Archivos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b) Presentar propuestas de actividades que coadyuven al mejoramiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

2. Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacion de Documentos

2.1

2.2

2.3

Definicién

Ente encargado de hacer que se cumplan las normas sobre seleccion y
eliminacién de documentos, de acuerdo con su valor cientifico-cultural, y de
resolver las consultas sobre eliminacibon de documentos de los entes
productores.

Objetivo

Contar con un ente multidisciplinario encargado de regular y dictaminar respecto
a la valoracion y eliminacion de series documentales en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Funciones

a) Aprobar la normalizacion, valoracion y eliminacion de series documentales y
velar que las unidades administrativas y académicas cumplan las normas.

b) Resolver consultas y dictaminar sobre eliminacion de documentos de las
unidades académicas y administrativas.



3. Area de Consultoria Archivistica

3.1

3.2

3.3

Definicion

Area encargada de asesorar y evaluar archivos de entidades publicas, privadas y
particulares, cuando le sea solicitado.

Objetivo

Evaluar archivos y proporcionar asesoria en la organizacion de los mismos a
entidades publicas, privadas y particulares.

Funciones

a) Evaluar la organizaciéon y conservacién de documentos en los archivos de la
Universidad y cuando sea solicitado en entidades publicas, privadas vy
particulares.

b) Asesorar en la organizacion, descripcion, valoracion, eliminacién vy
preservacion de documentos en los archivos de entidades publicas, privadas
y particulares, cuando asi lo soliciten.

4. Area de Capacitacion

4.1

4.2

4.3

Definicién

Area encargada de organizar e impulsar la capacitacion de recursos humanos
universitarios y extrauniversitarios en el campo de la archivistica, conservacion
de documentos y otros afines a los objetivos de los archivos.

Objetivo

Capacitar al personal responsable de archivos de la Universidad, en materia
archivistica, para la organizacién eficiente de los mismos.

Funciones

a) ldentificar necesidades de capacitacion en el personal responsable de
archivos de las unidades académicas y administrativas de la Universidad.

b) Planificar y ejecutar, para el recurso humano universitario y extrauniversitario,
programas de capacitacibn en organizacion, descripcion, valoracion,
eliminacién, preservacion de documentos y otros afines a los objetivos de los
archivos.



5. Area de Apoyo Administrativo-Financiero

5.1

5.2.

5.3.

Definicién

Area encargada de llevar el registro, control y archivo de la correspondencia que
ingresa y egresa al Agusac. Proporcionar apoyo secretarial a la jefatura, asi
como, ejecutar las actividades inherentes al manejo de presupuesto, tesoreria e
inventarios.

Objetivos

a)

b)

e)

Agilizar, en forma efectiva, los tramites administrativo-financieros para
cumplir con la planificacion de las actividades a desarrollar por el Agusac.

Proveer apoyo secretarial a la jefatura y personal técnico del Agusac.

Registrar, en forma eficiente, el ingreso y egreso de la correspondencia del
Agusac, para cumplir con las funciones de la unidad.

Archivar los documentos, que ingresan y egresan en el Agusac, en forma
eficiente para la localizacion oportuna de los mismos.

Desarrollar las actividades referentes al presupuesto, tesoreria e inventarios
de la dependencia.

Funciones

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Brindar apoyo administrativo a jefatura y personal técnico del Agusac.

Brindar apoyo logistico en capacitaciones, asesorias y eventos que organice
la unidad.

Cumplir conforme la legislacion vigente con los procesos de compra de
bienes, suministros y servicios, asi como lo referente a contrataciones de
personal de la unidad.

Registrar los bienes muebles y fungibles, asi como, realizar los procesos de
alza, baja y traslados de bienes de inventario del Agusac.

Ejecutar en coordinacion con Jefatura, el presupuesto asignado al Agusac de
manera transparente, oportuna y eficiente.

Generar y proveer informes y demas informacion que se le requiera, sobre el
manejo del presupuesto.

Ejecutar los procesos administrativo-financieros del Agusac en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SlIF-, conforme los lineamientos
establecidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala.



h)

)

K)

Resguardar, en forma eficiente y adecuada, los documentos producidos, asi
como, los que ingresan en el Agusac.

Llevar registros y controles de la correspondencia que ingresa y egresa al
Agusac.

Archivar los documentos, que ingresan y egresan en el Agusac, con base en
el Cuadro de clasificacion de documentos de archivo de la Universidad.

Redactar correspondencia de la Jefatura del Agusac.

6. Area de Administracion de Documentos

6.1 Definicion

Area encargada de regular y modernizar, en forma técnica y cientifica, los
archivos de la Universidad, segun las disposiciones internacionales archivisticas.

6.2. Objetivos

a)

b)

Otorgar los lineamientos necesarios para la regulacién, modernizacion
técnica cientifica de los archivos de la Universidad y la preservacion de la
documentacion que conforma los mismos, con base en las disposiciones
internacionales archivisticas y normas ISO relacionadas con archivos.

Centralizar los documentos en el archivo correspondiente, de acuerdo al ciclo
vital de los mismos.

6.3. Funciones

a)

b)

c)

d)

f)

Normalizar la produccion y distribucién de documentos en la Universidad.

Establecer los lineamientos para la clasificacion y ordenacion de los
documentos en archivos de gestion.

Establecer los procedimientos para la transferencia de documentos con base
en la valoracion de los mismos.

Planificar y dirigir la ejecucion de la transferencia de documentos hacia el
archivo que corresponde, segun el ciclo vital de estos.

Participar en la normalizacion de los procesos de eliminacién de documentos
en los Archivos Centrales y Archivos de Gestion.

Supervisar la destruccion de documentos autorizada por el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos.



7. Area de Archivo Histérico

7.1 Definicién

Area encargada de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, administrar y
facilitar los documentos que constituyen el Patrimonio histérico de la Universidad,
asi como, la documentacion privada y particular que esté bajo la custodia del
Archivo General.

7.2 Objetivos

a)

b)

Describir y custodiar el patrimonio documental histérico para ponerlo al
servicio de la investigacion.

Facilitar la oportunidad al estudiante universitario, que curse carreras afines a
las actividades del Archivo General, para que realice practicas con los
documentos que custodia la Dependencia.

7.3 Funciones

a)

b)

d)

Identificar en los archivos de las unidades académicas y administrativas los
documentos histéricos que se deben transferir al Archivo General.

Recibir y registrar los documentos que constituyen el patrimonio historico de
la Universidad, asi como, documentacion privada y particular para su
custodia en el Archivo General.

Realizar la descripcion de los fondos documentales conservados en el
Archivo General, segun las normas internacionales de descripcion
archivistica.

Gestionar, en instituciones o con personas particulares, la donacion de
documentos relacionados con la historia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Ser un centro de practicas para el estudiante universitario que curse las
carreras de Archivistica, Historia, Museografia y otras.



8. Area de Servicios Complementarios

8.1 Definicién

Area encargada de divulgar el quehacer del Archivo General, asi como, difundir
el contenido del Patrimonio documental histérico de la Universidad, para impulsar
la investigacion en esta Institucion.

8.2 Objetivos

a)

b)

Publicar las actividades que realiza el Archivo General, a través de diferentes
medios de comunicacion, para crear conciencia archivistica en la poblacion
universitaria.

Promover y generalizar la utilizacion del patrimonio documental histérico de
la Universidad, para hacer participe a la sociedad de la importancia que tiene
el Archivo General como centro de investigacion de esta Institucion.

8.3 Funciones

a)

b)

f)

Divulgar el patrimonio documental histérico de la Universidad, para el servicio
de la investigacion, a través de carta de servicios, boletines, pagina web del
Agusac.

Promover el valor cultural del patrimonio documental histérico que resguarda
el Archivo General, asi como, las actividades que este realiza.

Planificar y elaborar los procedimientos para proveer servicio de informacion
al usuario.

Mantener actualizados los instrumentos de referencia y consulta para un
eficiente y oportuno servicio de informacion.

Organizar la biblioteca especializada del Archivo General en temas
archivisticos e historicos.

Llevar el control de las publicaciones impresas que ingresan en el Agusac de
las diferentes dependencias académicas y administrativas de la Universidad.
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9. Areade Preservacioén

9.1 Definicién

Area encargada de inspeccionar el estado fisico del patrimonio documental
historico y cultural de la Universidad, que resguarda el Agusac, para evitar su

deterioro.

9.2 Objetivo

Proteger y conservar los documentos que constituyen el patrimonio documental
historico y cultural de la Universidad.

9.3 Funciones

a) Establecer los procedimientos para

documental de la Universidad.

la conservacion del

patrimonio

b) Mantener control sobre los documentos del Archivo General que sean mas
consultados o estén en proceso de deterioro, para su reproduccion y con
esto procurar la conservacién de los mismos.

c) Realizar el control de agentes de deterioro de documentos en el depdsito

documental.

G. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

1. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones el Archivo General de la Universidad de

San Carlos de Guatemala esta organizado con los puestos siguientes:

Puesto No. de Plazas Caodigo No. de pagina
Jefe 1 12.10.26 12
Documentalista 1 05.30.16 15
Archivista 4 12.10.21 19
Archivista  (Conservador de 1 12.10.21 23
documentos)
Oficinista Il 1 12.05.57 28
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2. CONTENIDO DE LA DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

PUESTO NOMINAL: Jefe de Archivo General CODIGO: 12.10.26
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Archivo General

INMEDIATO SUPERIOR: Director General de Administracion

SUBTALTERNOS: 1 Documentalista

5 Archivistas
1 Oficinista Il

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la
ejecucion de tareas que realiza el personal técnico y administrativo del Archivo General de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades de la Dependencia.

b. Planificar, organizar, controlar y dirigir los procesos relacionados con el
funcionamiento del Sistema Archivistico Institucional.

c. Dirigir y participar en la elaboracion de instrumentos administrativos y
archivisticos.

d. Supervisar el analisis y tratamiento técnico que se realiza con los documentos
gue ingresan y se conservan en el depésito documental de la Dependencia.

e. Coordinar y supervisar el servicio al usuario.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe

Inmediato Superior.

—h

2.2 PERIODICAS

a. Realizar reuniones de trabajo con el personal de la Dependencia.
b. Organizar supervisar y evaluar las tareas del personal de la Dependencia.
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Participar en reuniones de trabajo con el Director General de Administracion y
los jefes de las dependencias adscritas a esta.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Dependencia.

Elaborar la Memoria de Labores de la Dependencia.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Dependencia.

Administrar y ejecutar el presupuesto de la Dependencia.

Suministrar los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades del
Archivo General.

Planificar y disefiar los medios de divulgaciéon de la Dependencia.

Organizar y dirigir la capacitacion al personal responsable de archivo de las
dependencias de la Universidad.

Gestionar capacitacion para el recurso humano, en materia archivistica y otras
gue coadyuven al desarrollo de las actividades del Archivo General.

Emitir copias compulsadas de documentos que se encuentran en el Archivo a
solicitud del usuario.

. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe

Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

S@roo0o

Planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Archivo General con
base en las lineas del Plan Estratégico de la USAC.

Rendir informe al Jefe Inmediato Superior.

Brindar asesoria técnica a archivos de entidades nacionales.

Brindar atencién a usuarios de los documentos.

Participar en equipos de discusion sobre planificacion universitaria.

Participar como integrante en Comisiones Universitarias.

Asistir a capacitaciones sobre temas de interés para la Dependencia.

Presidir el Comité Consultivo y Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener estrecha relacion con el personal de la
Dependencia, asi como, con dependencias de la Universidad, el Comité Consultivo, el
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos y con universidades
centroamericanas, europeas Yy otras instituciones estatales y privadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.
b.

C.

De que se cumpla y cumplir la legislacién universitaria.

Por el buen funcionamiento del Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
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d. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Licenciatura en Historia y tres afios en labores de archivo y supervision de recurso
humano.

b. PERSONAL INTERNO
Licenciatura en una de las carreras del area social humanistica afin al puesto, con
conocimientos de técnicas archivisticas y cuatro afios en labores de archivo y
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.
c. OTROS REQUISITOS

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto de Relaciones Laborales entre
la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal).
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

PUESTO NOMINAL: Documentalista CODIGO: 05.30.16
PUESTO FUNCIONAL: Archivista
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Archivo General

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas en el campo archivistico que requiere
conocimientos especificos en la materia.

2. ATRIBUCIONES
2.10ORDINARIAS

a. Clasificar documentos histéricos, con base en el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la Usac, custodiados por la Dependencia que datan de
2016 hacia atras, asi como, los documentos informativos que se encuentran entre
los mismos.

b. Ingresar en la base de datos, la descripcion de documentos clasificados, para
facilitar su recuperacion.

c. Describir las series documentales identificadas y clasificadas de los documentos
histdricos, segun la Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD-G.

d. Ingresar informacion en el Inventario de documentos histéricos que conserva el
Archivo General.

e. Forrar cada tomo, descrito e inventariado, con pliegos de papel bond libre de &cido.

f. Rotular carpetas y tomos, con la informacién correspondiente.

g. Atender a usuarios en sitio, via internet o via telefénica, controlar el uso adecuado
de los documentos, anotar en el Registro de Consulta Interna los datos de usuarios
y documentos que utilizaron y entregar Boleta de evaluacion al servicio a usuarios
en sitio.

h. Dar mantenimiento a la cuenta institucional de correo electronico y trasladar la
informacion relacionada con la Universidad a la cuenta institucional de la persona
encargada de su clasificacion.
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Realizar control ambiental, a través de termohigrometro, para registrar grados
centigrados de temperatura y porcentaje de humedad, de los pasillos en los
depdsitos documentales del Archivo General, al iniciar la jornada laboral.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

2.2PERIODICAS

S3—x T
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Ingresar el contenido de los documentos descritos, en la base de datos Web.
Ordenar e instalar los documentos historicos que las dependencias administrativas
y académicas transfieran al Agusac.

Rotular legajos, carpetas y tomos, con la informacién correspondiente.

Participar en reuniones de trabajo con la Comision de Autoevaluacion y
Acreditamiento del Agusac, asi como, con la profesional que asesora el proceso de
acreditacion del Agusac.

Realizar las ayudas de memoria de las reuniones de trabajo con la Comision de
Autoevaluacion y Acreditamiento del Agusac, asi como, con la profesional que
asesora el proceso de acreditacion del Agusac.

Realizar acompafiamiento de asesoria a personal de la Universidad relacionado
con la aplicacion del Cuadro de clasificacion de documentos de archivo y del
Sistema Institucional de Archivos de la Usac.

Participar en reuniones de trabajo y actividades que realice el Comité Consultivo
del Agusac.

Realizar la evaluacion, en forma cuatrimestral y anual, del avance del Plan de
Mejoras del Agusac.

Participar en la elaboracion y distribucion de los medios de difusion (calendario,
afiche, trifolios, entre otros) de la Dependencia.

Recopilar informacién y redactar articulo a publicar en Boletin K'oleta’mab’al del
Agusac.

Investigar sobre temas especificos de archivistica en bibliografia e internet.
Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del AGUSAC.

. Realizar la evaluacién, en forma trimestral, del Plan Operativo Anual del AGUSAC.

Ingresar en la pagina web el Plan Operativo Anual del AGUSAC y sus respectivas
evaluaciones.

Participar en reuniones de trabajo con el recurso humano del Agusac.

Elaborar planificacion de las actividades a realizar en forma mensual.

Informar mensualmente a la Jefatura acerca de las actividades realizadas.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

2.3EVENTUALES

a.

b.

Realizar evaluaciones en unidades de archivo de la Universidad de San Carlos
para elaboracion de diagnosticos.

Participar en el proceso de transferencia de documentos histéricos que realizan las
unidades académicas y administrativas al Agusac.

16




> @™o

l.
m.
n.
0

~o7D

Participar en reuniones de trabajo que realice el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos.

Participar en la limpieza de documentos que custodia el Agusac y de documentos
previo a su transferencia.

Realizar estudios de valoracion de series documentales.

Participar en el proceso de eliminacion y destruccion de documentos de archivo.
Rescatar documentos histéricos que sean patrimonio de la Universidad de San
Carlos.

Reubicar los documentos en el depdésito documental del Agusac para integrar los
documentos transferidos.

Disefiar formularios para elaboracion de instrumentos descriptivos.

Capacitar a personal responsable de documentos de archivo de gestion y archivo
central en la Universidad.

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de instrumentos de organizacion
administrativa (manual de organizacion, procedimientos y otros), normativa
archivistica (reglamentos, normativos y otros) e instrumentos que se aplican en la
organizacion de archivos (inventarios, cuadro de clasificacion, catalogos,
calendarios de conservacion y eliminacion de documentos, guias y otros).

Foliar las piezas documentales de los legajos, carpetas y tomos que se describen.
Asesorar en materia archivistica a dependencias externas a la Universidad.
Participar en cursos y otras actividades para mejoramiento institucional.

Colaborar con la logistica de las actividades a desarrollar en los encuentros de
archivistas a nivel departamental y en el aniversario del Agusac.

Cubrir las atribuciones de puestos de otra naturaleza, por ausencia de los titulares.
Integrar planes estratégicos del Archivo General.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener estrecha relacion con el personal de la
Dependencia, asi como con dependencias de la Universidad, el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacién de Documentos y con universidades centroamericanas, europeas
y otras instituciones estatales y privadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.
b.
C.

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Técnico Universitario en Archivo u otra carrera afin y dos afios en el desempefio de
puestos con funciones de manejo de archivo general de una institucion.

b. Personal Interno

Dos afos de estudios universitarios en la carrera de Técnico Universitario en
Archivo u otra carrera afin, acreditar capacitacion en técnicas archivisticas y tres
afos en el desempefio de puestos con funciones de manejo de archivo general de
una institucion.

En ambos casos tener conocimiento de computacion.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

PUESTO NOMINAL: Archivista CODIGO: 12.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Archivista
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Archivo General

SUBALTERNOS: A ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas en el campo archivistico que requiere
conocimientos especificos en la materia.

2. ATRIBUCIONES

2.10ORDINARIAS

a. Clasificar documentos historicos, con base en el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la Usac, custodiados por la Dependencia que datan de
2016 hacia atras, asi como, los documentos informativos que se encuentran entre
los mismos.

b. Ingresar en la base de datos, la descripcion de documentos clasificados, para
facilitar su recuperacion.

c. Describir las series documentales identificadas y clasificadas de los documentos
historicos, segun la Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD-G.

d. Ingresar informacion en el Inventario de documentos historicos que conserva el
Archivo General.

e. Forrar cada tomo, descrito e inventariado, con pliegos de papel bond libre de acido.

f. Rotular carpetas y tomos, con la informacién correspondiente.

g. Atender a usuarios en sitio, via internet o via telefénica, controlar el uso adecuado
de los documentos, anotar en el Registro de Consulta Interna los datos de usuarios
y documentos que utilizaron y entregar Boleta de evaluacion al servicio a usuarios
en sitio.

h. Revisar la cuenta institucional de correo electronico, asi como, ingresar informacion
en la base de datos, actualizar el indice de Temas Universitarios, clasificar, ordenar
e instalar la informacion relacionada con la Universidad, en fisico.
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Revisar, cotejar y actualizar informacion en el Inventario de documentos historicos
gue conserva el Archivo General.

Revisar y cotejar informacion descrita en la base de datos, realizado por el personal
técnico.

Elaborar y colocar etiquetas a las cajas de los documentos previamente
clasificados y descritos.

Actualizar archivos relacionados con acceso a la informacion en equipo de cOmputo
designado a los usuarios.

. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe

Inmediato Superior.

2.2PERIODICAS

Ingresar el contenido de los documentos descritos, en la base de datos Web.
Ordenar e instalar los documentos historicos que las dependencias administrativas
y académicas transfieran al Agusac.

Rotular legajos, carpetas y tomos, con la informacién correspondiente.

Realizar acompafiamiento de asesoria a personal de la Universidad relacionado
con la aplicacion del Cuadro de clasificacion de documentos de archivo y del
Sistema Institucional de Archivos de la Usac.

Participar en reuniones de trabajo y actividades que realice el Comité Consultivo
del Agusac.

Participar en la elaboracion y distribucion de los medios de difusion (calendario,
afiche, trifolios, entre otros) de la Dependencia.

Recopilar informacién y redactar articulo a publicar en Boletin K'oleta’mab’al del
Agusac.

Investigar sobre temas especificos de archivistica en bibliografia e internet.
Participar en reuniones de trabajo con el recurso humano del Agusac.

Elaborar planificacion de las actividades a realizar en forma mensual.

Informar mensualmente a la Jefatura acerca de las actividades realizadas.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

2.3EVENTUALES

a. Actualizar informacién en la pagina web del Archivo General.

b. Realizar control ambiental, a través de termohigrometro, para registrar grados
centigrados de temperatura y porcentaje de humedad, de los pasillos en los
depdsitos documentales del Archivo General, en ausencia de las personas
encargadas.

c. Realizar evaluaciones en unidades de archivo de la Universidad de San Carlos
para elaboracion de diagnosticos.

d. Participar en el proceso de transferencia de documentos histéricos que realizan las
unidades académicas y administrativas a la Dependencia.

e. Participar en la limpieza de documentos que custodia la Dependencia y de
documentos previo a su transferencia.

f. Realizar estudios de valoracion de series documentales.

g. Participar en el proceso de eliminacion y destruccion de documentos de archivo.
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h. Rescatar documentos historicos que sean patrimonio de la Universidad de San
Carlos.

i. Reubicar los documentos en el depdsito documental de la Dependencia para
integrar los documentos transferidos.

j. Disefiar formularios para elaboracion de instrumentos descriptivos.

k. Disefiar y crear bases de datos para registro de informacién custodiada por la
Dependencia.

|.  Capacitar a personal responsable de documentos de archivo de gestion y archivo
central en la Universidad.

m. Coleccionar y llevar el registro de las publicaciones impresas relacionadas con las
funciones de la Universidad.

n. Participar en la elaboracion de instrumentos de organizacion administrativa (manual

de organizacion, procedimientos y otros), normativa archivistica (reglamentos,

normativos y otros) e instrumentos que se aplican en la organizacion de archivos

(inventarios, cuadro de clasificacién, catalogos, calendarios de conservacion y

eliminacién de documentos, guias y otros).

Foliar las piezas documentales de los legajos, carpetas y tomos que se describen.

Asesorar en materia archivistica a dependencias externas a la Universidad.

Participar en cursos y otras actividades para mejoramiento institucional.

Colaborar con la logistica de las actividades a desarrollar en los encuentros de

archivistas a nivel departamental y en el aniversario del Agusac.

Cubrir las atribuciones de puestos de otra naturaleza, por ausencia de los titulares.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe

Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener estrecha relacion con el personal de la
Dependencia, asi como con dependencias de la Universidad, el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos y con universidades centroamericanas, europeas
y otras instituciones estatales y privadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a. Cumplir con la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
c. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Técnico Universitario en Archivo u otra carrera afin y dos afios en el desempefio de
puestos con funciones de manejo de archivo general de una institucion.

b. Personal Interno
Un afio de estudios universitarios en la carrera de Técnico Universitario en Archivo
u otra carrera afin, acreditar capacitacion en técnicas archivisticas y tres afios en el
desempeiio de puestos con funciones de manejo de archivo general de una
institucion.

En ambos casos tener conocimiento de computacion.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

PUESTO NOMINAL: Archivista CODIGO: 12.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Conservador de documentos
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Archivo General

SUBALTERNOS: A ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas en el campo archivistico que requiere
conocimientos especificos en la materia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Llevar control de las unidades de conservacion

b. Llevar registro y control sobre las condiciones fisicas de los fondos de las unidades
de instalacion.

c. Realizar control ambiental, a través de termohigrometro, para registrar grados
centigrados de temperatura y porcentaje de humedad, de los pasillos en los
depdsitos documentales del Archivo General, a mitad y final de la jornada laboral.

d. Velar porque los documentos estén protegidos de los agentes quimicos, climaticos,
bioldgicos y microorganismos.

e. Proponer medidas adecuadas para mantener el ambiente climéatico adecuado, 18-
20 grados centigrados de temperatura y 48-55% de humedad relativa.

f. Llevar el control de luz en el depdsito.

g. Evaluar los cambios de temperatura, humedad e iluminacién por mes, trimestre y
anual, asi como, la contaminacion en el depésito.

h. Informar de cualquier deterioro aparecido, asimismo, presentar soluciones para la
erradicacion de las causas de los factores causantes del mismo y aplicarlas previo
autorizacion de jefatura.

i. Establecer y aplicar condiciones eficientes de almacenamiento.

j. Elaborar plan de limpieza general del depdsito y documentos.

k. Limpiar y desinfectar la documentacion de factores biologicos (insectos, bacterias y
hongos) hoja por hoja, a través del uso de cepillos y algodén con alcohol etilico,
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tanto los fondos que se conservan como los que pueden ser transferidos al Agusac.
Controlar el movimiento de los documentos al hacer préstamo interno.

. Entregar un testigo a la archivista que esta describiendo, reproduciendo el

documento o atendiendo al usuario.

Llevar registro informatizado de salidas internas del deposito.

Evaluar el estado de los documentos y la conveniencia de ser reproducidos en
fotocopia o copia digital impresa.

Clasificar documentos histéricos, con base en el Cuadro de clasificacion de
documentos de archivo de la Usac, custodiados por la Dependencia que datan de
2016 hacia atrés, asi como, los documentos informativos que se encuentran entre
los mismos.

Ingresar en la base de datos, la descripcibn de documentos clasificados, para
facilitar su recuperacion.

Describir las series documentales identificadas y clasificadas de los documentos
histdricos, segun la Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD-G.
Ingresar informacion en el Inventario de documentos histéricos que conserva el
Archivo General.

Forrar cada tomo, descrito e inventariado, con pliegos de papel bond libre de &cido.
Rotular carpetas y tomos, con la informacién correspondiente.

Atender a usuarios en sitio, via internet o via telefonica, controlar el uso adecuado
de los documentos, anotar en el Registro de Consulta Interna los datos de usuarios
y documentos que utilizaron y entregar Boleta de evaluacion al servicio a usuarios
en sitio.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS

~®oo0CT

Evaluar y controlar plagas y otros riesgos (ejemplo: inundaciones, terremotos,
incendios, robo, mutilacion y mas).

Elaborar, en forma mensual, las estadisticas de controles ambientales.

Planificar tratamientos de restauracion reversibles.

Usar adhesivos adecuados, papel y cajas para conservacion de documentos.
Realizar pruebas de acidez al papel, mantener la textura del mismo.

Realizar examen técnico para determinar la estructura original y los componentes
de un documento, asi como, el alcance de los deterioros, alteraciones, pérdidas
gue sufre el mismo.

Investigar sobre el agua que se utilizara en el lavado del papel, tintas utilizadas.

. Aplicar técnicas de lavado, secado y desacidificacion de papel y de la forma de

almacenaje de los objetos que han tenido un tratamiento de conservacion.
Restaurar encuadernaciones, costura, engomado de tapas, guardas, cantoneras, y
bordes de lectura.

Reparar las encuadernaciones imitando su origen de antigiiedad para no alterarla.
Utilizar cartdn, goma, hilo, aguja, tijeras, cuchillas y otros para las reparaciones de
las encuadernaciones.

Actualizar conocimientos en el area de conservacion, ademas, proponer materiales
y equipo adecuados a la misma.
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Investigar sobre temas archivistica especificamente en conservacion y restauracion
de documentos en bibliografia e internet.

Ingresar el contenido de los documentos descritos, en la base de datos Web.
Ordenar e instalar los documentos historicos que las dependencias administrativas
y académicas transfieran al Agusac.

Rotular legajos, carpetas y tomos, con la informacion correspondiente.

Participar en reuniones de trabajo con la Comision de Autoevaluacion vy
Acreditamiento del Agusac, asi como, con la profesional que asesora el proceso de
acreditacion del Agusac.

Realizar acompafiamiento de asesoria a personal de la Universidad relacionado
con la aplicacion del Cuadro de clasificacion de documentos de archivo y del
Sistema Institucional de Archivos de la Usac.

Participar en reuniones de trabajo y actividades que realice el Comité Consultivo
del Agusac.

Realizar la evaluacion, en forma cuatrimestral y anual, del avance del Plan de
Mejoras del Agusac.

Participar en la elaboraciéon y distribucion de los medios de difusion (calendario,
afiche, trifolios, entre otros) de la Dependencia.

Recopilar informacion y redactar articulo a publicar en Boletin K'oleta’'mab’al del
Agusac.

. Participar en reuniones de trabajo con el recurso humano del Agusac.

Elaborar planificacion de las actividades a realizar en forma mensual.
Informar mensualmente a la Jefatura acerca de las actividades realizadas.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

o

Elaborar cartografia del espacio del depésito.

Dibujar el mapa del depdsito con sus unidades de instalacion y unidades de
colocacioén, asi como, actualizar este después de cada ingreso.

Identificar el nUmero de estanteria y platos llenos de documentos, con el objeto de
conocer la cantidad de espacio fisico disponible para nuevos ingresos de
documentos.

Controlar ingreso de fondos documentales sea por transferencias, adquisicion o
comodato.

Planificar y ejecutar como seran conservados, volumen, transporte, condiciones,
fisicas, unidades de instalacion, primeras labores de desinfeccién vy
acondicionamiento de los fondos. Estas actividades variaran dependiendo del valor
de los documentos y de su conservacion permanente o temporal.

Controlar movimiento externo de documentos histéricos para exposiciones.
Preparar exposiciones y evaluar documentos solicitados para exposiciones, e
informar a superior sobre la conveniencia de su exposicion.

Establecer y aplicar condiciones idoneas para exposicion de documentos.

Presentar informe técnico con detalle sobre vitrinas, soportes de exposicion,
almacenamiento, y materiales adecuados en cada caso.

Evaluar embalaje, transporte e instalacion de documentos para la exposicion.
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bb.
cc.
dd.
ee.

ff.

g9.

Redactar condiciones de préstamo del documento, es decir, embalaje, transporte,
ambiente climatico adecuado en que debe ser expuesto, montaje y todo lo
relacionado al proceso de exposicion devolucion del mismo.

Aplicar embalaje idoneo a los documentos que van a ser colocados en la
exposicion.

. Acompafar y custodiar los documentos para exposicion, desde la salida hasta la

devolucion al deposito.

Elaborar informe de recepcion y salida de la entidad organizadora de la exposicion.

Elaborar acta de incidentes, si se diera el caso, durante el embalaje, transporte,
instalacion, exposicion, desinstalacion o traslado posterior.

Evaluar archivos de unidades académicas. Asesorar en conservacion curativa y
preventiva.

Realizar evaluaciones en unidades de archivo de la Universidad de San Carlos
para elaboracion de diagnosticos.

Participar en el proceso de transferencia de documentos historicos que realizan las
unidades académicas y administrativas al Agusac.

Participar en reuniones de trabajo que realice el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos.

Participar en la limpieza de documentos que custodia el Agusac y de documentos
previo a su transferencia.

Realizar estudios de valoracion de series documentales.

Participar en el proceso de eliminacion y destruccion de documentos de archivo.

. Rescatar documentos historicos que sean patrimonio de la Universidad de San

Carlos.

Reubicar los documentos en el depésito documental del Agusac para integrar los
documentos transferidos.

Disefiar formularios para elaboracion de instrumentos descriptivos.

Capacitar a personal responsable de documentos de archivo de gestion y archivo
central en la Universidad.

Participar en la elaboracién y actualizacion de instrumentos de organizacion
administrativa (manual de organizacion, procedimientos y otros), normativa
archivistica (reglamentos, normativos y otros) e instrumentos que se aplican en la
organizacibn de archivos (inventarios, cuadro de clasificacion, catalogos,
calendarios de conservacion y eliminacion de documentos, guias y otros).

Foliar las piezas documentales de los legajos, carpetas y tomos que se describen.
Asesorar en materia archivistica a dependencias externas a la Universidad.
Participar en cursos y otras actividades para mejoramiento institucional.

Colaborar con la logistica de las actividades a desarrollar en los encuentros de
archivistas a nivel departamental y en el aniversario del Agusac.

Cubrir las atribuciones de puestos de otra naturaleza, por ausencia de los titulares.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.
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Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener estrecha relacion con el personal de la
Dependencia, asi como con dependencias de la Universidad, el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos y con universidades centroamericanas, europeas
y otras instituciones estatales y privadas.

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a.
b.
C.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Técnico Universitario en Archivo u otra carrera afin y dos afios en el desempefio de
puestos con funciones de manejo de archivo general de una institucion.

Personal Interno

Un afo de estudios universitarios en la carrera de Técnico Universitario en Archivo
u otra carrera afin, acreditar capacitacion en técnicas archivisticas y tres afios en el
desempeiio de puestos con funciones de manejo de archivo general de una
institucion.

En ambos casos tener conocimiento de computacion.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

PUESTO NOMINAL: Oficinista Il CODIGO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria 'y Tesorera
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Archivo General

SUBALTERNOS: A ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Redactar y mecanografiar correspondencia.

b. Distribuir correspondencia emitida por la Dependencia a distintas oficinas dentro de

la Ciudad Universitaria.

Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia.

Llevar el registro de documentos informativos y de archivo histérico que ingresan a

la Dependencia.

Responder y realizar llamadas telefénicas oficiales.

Reproducir material por medio de la fotocopiadora.

Atender al publico en general.

Llevar el control de la disponibilidad y necesidades de suministros de oficina.

Entregar el material de oficina al personal del Archivo General cuando sea

requerido.

j. Realizar los procesos de compra de bienes, suministros y servicios del Archivo
General en montos hasta Q. 10,000.00.

k. Certificar disponibilidad presupuestaria en solicitud de compra, facturas y
documentos que lo requieran para su tramite y pago.

|. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

Qo
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2.2 PERIODICAS

=

oo @

Manejar el archivo de gestion de la dependencia.

Cotizar via teléfono y elaborar solicitudes de compra de bienes, suministros y
servicios del Archivo General en montos mayores a Q. 10,000.00, asi como, de
montos menores a esa cantidad.

Elaborar solicitudes de material ante el almacén del Departamento de Proveeduria
y recoger el mismo.

Elaborar contratos y nombramientos del personal del Archivo General.

Llevar registro y control de alzas y bajas de bienes de inventario del Archivo
General.

Realizar el trdmite y seguimiento a los bienes dados de baja de inventario, asi
como, las actas administrativas de bienes fungibles y traslados en forma definitiva.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Archivo
General.

Participar en comisiones por designacion de Jefatura.

Participar en equipos de trabajo por designacion de Jefatura.

Aperturar, registrar, controlar y ejecutar el presupuesto en el programa disefiado
para el efecto, en la ejecucion de los informes mensuales (ndmina de sueldos,
solicitud de almacén y de compra, vale de caja chica, entre otros).

Certificar disponibilidad presupuestaria en nombramientos y contratos para su
tramite y pago.

Elaborar variaciones a las néminas, normal y complemento.

. Efectuar transferencias de fondos de un renglén presupuestario a otro, por

incremento salarial o ampliaciéon al presupuesto del Archivo General.

Llevar el control de los servicios de mantenimiento de equipo.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

®

Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto del Archivo General.
Encuadernar diversos documentos.

Escanear documentos, colgarlos en la intranet del Archivo General o bien enviarlo
via correo electronico.

Llevar el control y registro del archivo de legislacion universitaria.

Elaborar y colocar guias de archivo dentro de las cajas en donde se conserva el
archivo de gestiéon y los documentos informativos del Agusac.

Elaborar recibos de prestaciones laborales.

Llenar formulario de viaticos y gestionar los mismos.

Gestionar complementos salariales y reposicion de cheques.

Realizar la gestion para solicitar transferencias presupuestales.

Llevar el control e inventario de los suministros.

Colaborar con el ingreso de informacién en los medios electrénicos.

Participar en la limpieza de documentos que custodia la Dependencia.
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m. Participar en capacitaciones, talleres y charlas motivacionales por designacion de
la jefatura.

n. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el Jefe
Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener relacion con el personal de la
Dependencia, asi como, con todas las dependencias de la Universidad, el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos, Comité Consultivo, proveedores
y otras instituciones.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria y del pais.

b. Atender a la comunidad universitaria y publico en general con respeto y cortesia.

c. Realizar las atribuciones que tiene asignadas con eficiencia y eficacia.

d. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

e. Tener pleno conocimiento del registro y archivo de lo relacionado con el
presupuesto de la Divisidn para su rapida localizacién y manejo.

f. Tener pleno conocimiento de los sistemas de informacion financiera de la
Universidad: SIIF/SIC, SIIF/SIS y SlIF/Presupuesto.

g. Tener pleno conocimiento del Manual de Bienes de Inventario y Activos Fijos de la
USAC.

h. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y dos afios como Oficinista o
Secretaria.
b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | o
Secretaria I.
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