	I.             IDENTIFICACION

	Ubicación administrativa
	Nombre de la Unidad donde se ubica el puesto

	Puesto nominal 
	Nombre formal del puesto

	Código
	Número que identifica al puesto (Según el Manual de Clasificación de Puestos y Administración de Salarios. Esta instrucción aplica para puesto nominal y código. Cuando es fuera de clasificación como aparece en el Contrato).

	Puesto funcional
	Nombre del puesto según atribuciones que realiza.

	Inmediato superior
	Anotar el nombre del puesto del jefe inmediato.

	Subalternos
	Anotar el nombre de los puestos que dependen jerárquicamente de dicho puesto y número de plazas. De no tener personal a su cargo indicarlo anotando la palabra “Ninguno”.  

	II. DESCRIPCION DEL PUESTO

	1. NATURALEZA 

	Incluir la que se consigna en el Manual de Clasificación de Puestos y Administración de Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala. En el caso de puestos fuera de clasificación redactar la naturaleza. (indicar si la naturaleza del puesto (si es de dirección, de coordinación, profesional, técnico, de apoyo, de servicios, entre otros) y la función principal del mismo.

	2.  ATRIBUCIONES

	2.1 Ordinarias: (atribuciones que se realizan todos los días o constantemente)   
a. Planificar, 

b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
2.2 Periódicas: (atribuciones que se ejecutan cada determinado período de tiempo. (por ejemplo: quincenal, mensual, bimensual, trimestral, semestral o anual)
a. Convocar 

b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
2.3 Eventuales: (atribuciones que se ejecutan en forma ocasional o a intervalos muy irregulares, sin que se repitan con frecuencia o en espacios de tiempo determinados o indicar que son las que asigne el Jefe inmediato)
a. Representar 

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


	

3. RELACIONES DE TRABAJO

	Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relación con …


	4. RESPONSABILIDAD

	Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: ...


	III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	1. Requisitos de Formación y Experiencia

	a. Personal Externo

Incluir los que establece el Manual de Clasificación de Puestos y Administración de Salarios. Para los puestos fuera de clasificación, incluir lo que establece el Cuestionario para Creación de Plazas.
b. Personal Interno

Incluir los que establece el Manual de Clasificación de Puestos y Administración de Salarios. Para los puestos fuera de clasificación, incluir lo que establece el Cuestionario para Creación de Plazas.



