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©06 de agosto de 2024
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Seriora Coordinadorar:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acwerdo de Rectoria
N° o0426-2024; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que, la Coordinadora General de Cooperacién, es la unidad técnica y
administrativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, responsable de coordinar
todas las actividades a nivel nacional e internacional conforme al reglamento para la
gestidon, negociacién y suscripcidon de instrumentos de cooperacién para el desarrollo
universitario. Asimismo, facilita y supervisa la cooperacién y relaciones tanto
nacionales como internacionales, asi como el intercambio académico con instituciones
de educacién superior, fundaciones, organismos y entidades diplomaticas, tanto
nacionales como internacionales. Considerando: Que, los manuales de organizacidon
son herramientas que apoyan a la gestion administrativa de las dependencias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Considerando: Que, la Coordinadora
General de Cooperacién requiere contar con los instrumentos administrativos
actualizados que orienten a su personal, sobre la estructura organizativa y de puestos
para el desempeifo efectivo de sus atribuciones. Considerando: Que, el presente
manual es de caracter funcional, con el objetivo de apoyar la gestion administrativa de
la Coordinadora General de Cooperacién, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y no para otros propdsitos, tales como: ascensos, aumentos de sueldo,
reclasificacién de puestos y creacidn de nuevas plazas. POR TANTO: De conformidad
con las atribuciones que le confieren los Articulos 11, literal b) y 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar Ila
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Coordinadora General de
Cooperacion, segln documento adjunto. Segundo: Se instruye a la Coordinadora
General de Cooperaciéon de la Universidad de San Carlos de Guatemala revisar y
actualizar periédicamente dicho Manual, conforme a las regulaciones universitarias
vigentes que sean congruentes con las necesidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y los cambios del entorno organizacional. Tercero: Se instruye a la
autoridad de la Coordinadora General de Cooperacidon de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, realizar la socializacién y divulgacién del Manual en los medios de
comunicaciéon disponibles, asi como, a los trabajadores de la dependencia. Cuarto: Es
responsabilidad de la autoridad de la unidad el resguardo fisico y digital del Manual de
Organizacion. Quinto: El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los seis dias del mes
de agosto de dos mil veinticuatro. (ff), M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis, Rector;

Abogado Luis Fernando Corddén Lucero, Secretario General.

Me es grato suscribir deferentemente,

Secretario General

CiC: Divisién de Desarrollo Organizacional -DDO-
Ingreso:  1426-2024

c.C. Archivo

fih



INDICE

I, PRESENTACION ..ot s seee s s s sses s ss s sas s snesasnsssesssssasessnnssnnean 1
. OBJIETIVOS ..o sae s sas s es s sass s sssessse s sanssannaan 2
Hl. MARGCO JURIDICO.......oooiieeeeeeeieeeeeeesseees s seesssss s s ssses s sssss s s ssssss s ssssssssssssssesssessssnees 2
IV.  MARGCO HISTORICO.......oooeeeeieeeeeeeeesseeeeiseseeesssssessae s ssess s sssse s s ssssss s ssssssnsssssssessssssanees 3
V. MARCO ORGANIZACIONAL ...oooveeveeeeeeeeseeeeeseeesseeseessesssess s sssessssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssees 4
1. DEFINICION ...t seeeeees s s s sas s sans e sssessssssse s sannean 4
2. MISION ... s s see s 4
Be VISION oot 5
A, OBJIETIVOS ...t eessese s s s ss s ssssssse s es s ss s s sssanssnsenssas 5
B, FUNCIONES .....ootieeeeeeeeeeeeeseeseessess s sssssss s s s s ssss s sssesssessss s ssssssessnssss s sanssnsensens 5
6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA .....oooioereeeeeeeeeeeeeeseeseeeeseees s sssssessssasss s sssssssssssssssssssssssnsasnnsens 7
7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS......ooooioeeeereeeeeeeessesssessessssessssssssssssssssssssnssssssssssssssnns 8
A, AREA ADMINISTRATIVA ...oooiiieieeeeeeeeeveeseees s s 12

B. AREA DE COOPERACION NACIONAL .....cooviieieieeeeeeeteeteeesiesiesaessessesasssesessas s ssses s 21

C.  AREA DE COOPERACION INTERNACIONAL .......ovvimeerreeereeeseseseesseesseesessesssesssssssansnees 32



l. PRESENTACION

El Manual de Organizacién de la Coordinadora General de Cooperacion, es un documento
en el cual se ha recopilado informacion relacionada con su marco juridico, marco historico
y marco organizacional, a efecto de desarrollar en forma armonica una estructura
organizativa que conlleva las diferentes areas que la integran, asi como el perfil que deben
cumplir los profesionales que laboren en la misma, para lograr los resultados previstos en
su planificacién estratégica y planes operativos anuales.

El Manual de Organizacion de la Coordinadora General de Cooperacion, contiene la
estructura organica y de puestos, que permitird consolidar el que hacer de la
Coordinadora, ya que se hace necesario fortalecer las diferentes areas que la integran,
con personal idéneo y especializado, ello con el fin de potencializar su accion y
constituirse en una herramienta importante de apoyo en la gestion y negociacion de la
cooperacion por parte de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

Por lo anterior, se presenta la actualizacion del manual de organizacion de la
Coordinadora General de Cooperacion como un instrumento administrativo y de consulta
para el personal que lo integre.



. OBJETIVOS

. Proporcionar en forma ordenada, la informacién béasica de la organizacion y
funcionamiento de la Coordinadora General de Cooperacion para definir y establecer la
estructura funcional, asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de
comunicaciéon que permitan una funcionalidad administrativa.

. Definir los objetivos y funciones de la Coordinadora General de Cooperacion para
evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad.

. Disponer de una herramienta administrativa de consulta para todo el personal que
labora en la Coordinadora General de Cooperacion.

. MARCO JURIDICO

. En 1999, se cred la Oficina de Cooperacidon Internacional, mediante Acuerdo de
Rectoria No. 029-99.

. Mediante Acuerdo de Rectoria No. 647-2000, se reestructura la Coordinadora en el
2000.

. En el afio 2001, mediante Acuerdo de Rectoria No. 240-2001, la Coordinadora General
de Cooperacion es coordinada por la Secretaria General de la Universidad.

. En el afio 2001 se crea el Acuerdo de Rectoria No. 649-2001, nombrando al personal
necesario para el funcionamiento de la dependencia.

. En 2002 la Coordinadora General de Cooperacion se crea bajo dependencia jerarquica
de Rectoria por medio del Acuerdo de Rectoria No. 522-2002, de fecha 12 de julio de
2002.

. El manual de Organizacién de la Coordinadora General de Cooperacion aprobado en
el Acuerdo de Rectoria No. 742-2006 de fecha 14 de junio de 2006.

. Reglamento para la gestidén, negociacion y suscripcion de instrumentos de cooperacion
para el desarrollo universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
aprobado por el Consejo Superior Universitario segan Punto OCTAVO, Inciso 8.1 del
Acta No. 17-2014 de fecha 24 de septiembre de 2014.



V. MARCO HISTORICO

La Universidad de San Carlos de Guatemala, desde su fundacion, ha mantenido
relaciones de cooperacion e intercambio académico con diferentes instituciones a nivel
nacional e internacional, las cuales se han consolidado durante el desarrollo histérico de la
Universidad, por lo que es importante en el presente Manual, hacer referencia a los
antecedentes mas cercanos.

Hasta finales de 1998, las funciones de cooperacion internacional fueron asumidas por la
Coordinadora General de Planificacién, por la Direccion General de Investigacion y
unidades académicas, ante la falta de una instancia especifica encargada de coordinar y
dar seguimiento a dichas funciones.

En 1999, se creo la Oficina de Cooperacién Internacional, mediante Acuerdo de Rectoria
No. 029-99, con la finalidad de establecer relaciones con organizaciones internacionales,
sistematizar y coordinar la cooperacion en todas las instancias y unidades académicas.

En el afio 2000, ante la necesidad de fortalecer las funciones de la Oficina de Cooperacion
y de coordinar el trabajo de vinculacién y gestion de las dependencias universitarias, se
reestructura la misma, creandose la Coordinadora General de Cooperacién, mediante
Acuerdo de Rectoria No. 647-2000 y en Acuerdo de Rectoria No. 649-2001 se nombra al
personal necesario para el funcionamiento de dicha dependencia, con el objetivo de
elaborar la propuesta de organizacion, funcionamiento y perfiles de la estructura de
puestos.

En el afio 2001, mediante Acuerdo de Rectoria No. 240-2001, la Coordinadora General de
Cooperacion es coordinada por la Secretaria General de la Universidad, cambiando su
denominacion a Oficina de Cooperacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
reorganizandose al personal a otras dependencias, designandose representantes de la
Direccion General de Investigacion, Direccibn General de Extension Universitaria,
Direccion General de Docencia, Coordinadora General de Planificacion, delegados
enlaces con funciones de asesoria de Rectoria, Direccion General Financiera y Direccion
de Asuntos Juridicos, para integrarla. Dicha Oficina funciona hasta Julio del 2002.

A patrtir del afio 2002 por Acuerdo de Rectoria No. 522-2002, de fecha 12 de julio de 2002,
recupera su denominacion de Coordinadora General de Cooperacion, con dependencia
jerarquica de Rectoria.



V. MARCO ORGANIZACIONAL

1. DEFINICION

La Coordinadora General de Cooperacion es la unidad técnica y administrativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, responsable de coordinar todas las actividades
a nivel nacional e internacional conforme al reglamento para la gestion, negociacion y
suscripcion de instrumentos de cooperacion para el desarrollo universitario. Asimismo,
facilita y supervisa la cooperacion y relaciones tanto nacionales como internacionales, asi
como el intercambio académico con instituciones de educacién superior, fundaciones,
organismos y entidades diploméaticas, tanto nacionales como internacionales. Todo esto
con el propésito de contribuir al logro de la mision institucional. Las politicas y
procedimientos internos que orientan el trabajo de la Coordinadora General de
Cooperacion incluyen aspectos como la toma de decisiones, la coordinacién de programas
de cooperacion, la gestion de proyectos, la promocion de alianzas estratégicas y la gestion

de relaciones con organismos tanto nacionales como internacionales.

2. MISION

En su caracter de unica universidad estatal le corresponde con exclusividad dirigir,
organizar y desarrollar la educacion superior del estado y la educacion estatal, asi como la
difusién de la cultura en todas sus manifestaciones. 1. Promovera por todos los medios a
su alcance la investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y
solucion de los problemas nacionales.2. Su fin fundamental es elevar el nivel espiritual de
los habitantes de la Republica, conservando, promoviendo y difundiendo la cultura y el
saber cientifico.3. Contribuira a la realizacion de la unién de Centro América y para tal fin
procurara el intercambio de académicos, estudiantes y todo cuanto tienda a la vinculacion

espiritual de los pueblos del istmo.



3.

VISION

La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de educacidén superior
estatal, autonoma, con una cultura democratica, con enfoque multi e intercultural,
vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social y humanista, con una gestion
actualizada, dindmica, efectiva y con recursos éptimamente utilizados para alcanzar sus
fines y objetivos, formadora de profesionales con principios éticos y excelencia académica.

B

OBJETIVOS

Coadyuvar al desarrollo socioecondmico y cientifico-cultural del pais mediante la
implementacion de proyectos y programas de cooperacion internacional que impulsen
el progreso integral y sostenible.

Contribuir al desarrollo de las funciones de cooperacion, docencia, investigacion y
extension de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asegurando una
colaboracion efectiva y constante con diversas instituciones y entidades académicas,
tanto nacionales como internacionales.

Fortalecer el posicionamiento académico de la Universidad de San Carlos de
Guatemala a nivel nacional e internacional, promoviendo su reconocimiento y prestigio
en el ambito académico global, a través de iniciativas que destaguen su excelencia y
compromiso con la educacion superior de calidad.

FUNCIONES

a. Proponer politicas y estrategias en materia de cooperacion e intercambio
académico con instituciones de educacién superior, fundaciones, organismos,
instancias diplomaticas, instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales.

b. Estructurar planes de desarrollo de conformidad a las politicas y estrategias en
materia de cooperacion e intercambio académico.

c. Gestionar cooperacion técnico-cientifico y financiera para el desarrollo de las
funciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi como, dar



seguimiento a convenios, cartas de entendimiento u otros instrumentos juridicos de
caracter bilateral y multilateral.

Promover la vinculacion de instituciones de educacion superior, fundaciones,
organismos, instancias diplomaticas, instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, con las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Promover y fomentar la cooperacion con organismos del Estado, Sector Privado y
organizaciones no Gubernamentales.

Representar a la Universidad de San Carlos de Guatemala ante instituciones de
educacion superior, fundaciones, organismos, instancias diploméaticas, instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
politica de cooperacion y vinculacion de la Universidad.

Emitir dictamenes técnicos y opiniones sobre convenios de cooperacion, cartas de
entendimiento y otros instrumentos de caracter bilateral y multilateral posibles de
suscribir con la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Promover y apoyar las iniciativas de vinculacion y de gestion de cooperacion de las
facultades, escuelas, institutos de investigacién, centros universitarios Yy
dependencias la Universidad.

Asesorar y coordinar con las unidades académicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, asuntos de cooperacion e intercambio cientifico, académico, cultural
y administrativo, tanto al interior como al exterior del pais.

Establecer alianzas estratégicas, redes y sistemas en materia de cooperacion, que
permitan la interaccion académica, transferencia de conocimientos, ejecucioén de

proyectos conjuntos en el campo de docencia, investigacion y extension.



6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Coordinadora General de Cooperacion es una dependencia de Rectoria, estructurada
con una Coordinacion y las areas funcionales siguientes: Area Administrativa, Area de
Cooperacion Nacional y Area de Cooperacién Internacional.

A continuacién, se presenta el disefio grafico de la estructura organizativa de la
Coordinadora General de Cooperacion:

Rectoria

Coordinadora
General de
Cooperacion
Area
Administrativa
Area de Area de

Cooperacion Cooperacion
Nacional Internacional

Referencia:

Linea de Mando Junio 2024




7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinadora
General de Cooperacion cuenta con los siguientes puestos:

Puesto No. de Plazas Caodigo No. Pagina

Coordinador General de Cooperacion. 1 99.99.90 9

l. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Coordinadora General de Cooperacion

Puesto nominal Coordinador General de Cooperacion
Cédigo

Puesto funcional Coordinador General de Cooperacion
Inmediato superior Rector

Asistente Ejecutivo de Cooperacion Internacional, Asistente
Ejecutivo de Programas y Proyectos de Cooperacion Nacional,
Gestor de Proyectos Internacionales, Gestor de Proyectos
Nacionales, Gestor de Logistica y Planificacion en Cooperacion,
Asistente de Intercambio Internacional, Auxiliar de Tesorero llI,
Subalternos Disefiador Grafico y Secretaria.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decisidn superior que consiste en brindar asesoria al Rector en la direccion y
coordinacion de la cooperacién nacional e internacional, asi como en las relaciones
internacionales que vinculen a la Universidad de San Carlos de Guatemala con otros paises
y con instituciones de educacion superior, asi mismo, con organismos del sector publico y
privado y fuentes bilaterales y multilaterales de cooperacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Disefiar y proponer politicas que regulen y normen la estrategia de cooperacion
nacional e internacional de la USAC.




Promover las relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado del pais.
Fortalecer las relaciones con organismos internacionales y cuerpo diplomatico
acreditado en el pais.

Divulgar las diferentes convocatorias de los cooperantes nacionales e internacionales
a lo interno de la USAC.

Asesorar sobre proyectos con fines de obtener cooperacion de entidades donantes.
Brindar asesoria al sefior Rector en asuntos relacionados con cooperacion nacional e
internacional.

Representar a la USAC en eventos nacionales e internacionales o cuando la ocasion
lo amerite por designacion del Rector o Nombramiento del Consejo Superior
Universitario.

Revisar, asesorar y gestionar lo relacionado a convenios nacionales e
internacionales, tramitar dictamenes previos a elevar al Consejo Superior
Universitario para aprobacion y que faculte al sefior Rector la suscripcion de los
mismos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le designe el Rector.

2.2 Periddicas:

Disefiar y proponer politicas que regulen y normen la estrategia de cooperacion
nacional e internacional de la USAC.

Promover las relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado del pais.
Fortalecer las relaciones con organismos internacionales y cuerpo diplomatico
acreditado en el pais.

Divulgar las diferentes convocatorias de los cooperantes nacionales e internacionales
a lo interno de la USAC.

Asesorar sobre proyectos con fines de obtener cooperacion de entidades donantes.
Brindar asesoria al sefior Rector en asuntos relacionados con cooperacion nacional e
internacional.

Representar a la USAC en eventos nacionales e internacionales o cuando la ocasion
lo amerite. Por designacion del Rector o CSU.

Revisar, asesorar y gestionar lo relacionado a convenios nacionales e
internacionales, tramitar dictamenes previos a elevar al Consejo Superior
Universitario para aprobacion y que faculte al sefior Rector la suscripcion de los
Mismos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le designe el Rector.

2.3 Eventuales:




a.

C.

Realizar actividades para fortalecer las funciones sustantivas de la USAC en apoyo a
la Docencia, Investigacion y Extension en temas de la cooperacion nacional e
internacional.

Representar a la USAC en eventos de intercambio académico, cientifico y cultural
por designacion del Rector o Consejo superior Universitario,0o cuando la ocasion lo
amerite.

Otras atribuciones inherentes al puesto que le designe el Rector.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con funcionarios de
Gobierno, Cuerpo Diplomético, entidades nacionales e internacionales, Instituciones de
Educaciéon Superior nacionales e internacionales, instituciones del sector publico y privado
del pais, decanos, directores de Escuelas, directores de Centros Universitarios, directores
generales.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

oo op

i 0]

= Q

Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Velar por el cumplimiento de la legislacion universitaria vigente.

Mantener buena comunicaciéon con las unidades académicas y de administracion
central.

Establecer vinculacién con el ambito nacional e internacional.

Velar por el adecuado uso y cuidado o resguardo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior cuando le sea requerido.

Remitir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean
requeridos por el jefe inmediato superior.
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[Il. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo e interno

- Profesional del area de derecho, relaciones internacionales y carrera afines al Puesto

- Con conocimiento y manejo en el campo de la cooperacion nacional e internacional.

- Con experiencia en la elaboracién, gestion y negociacion de convenios de
cooperacion nacional e internacional.

- Con experiencia en seguimiento, monitoreo y evaluacion de proyectos y programas de
cooperacion nacional e internacional.

- Con habilidades para desempefiarse de forma diploméatica en el ambito nacional e
internacional.

- Con dominio del idioma inglés.

- Colegiado Activo

b. Personal Interno:

- Orientado a trabajar por resultados.

c. Otros Requisitos:

Nombrado por el Consejo Superior Universitario, con el voto favorable de las dos terceras
partes de la totalidad de sus integrantes con derecho a voto, a propuesta en terna del
Rector (Articulo 11, literal “n” y Articulo 112 del Estatuto de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, Articulo 19, numeral 1, del Reglamento de Relaciones Laborales entre la

Universidad de San Carlos y su Personal).

11




A. AREA ADMINISTRATIVA

a. Definiciéon:

El area administrativa de la Coordinadora General de Cooperacion, se encarga de la
gestion y control financiero, disefio grafico institucional y tareas secretariales esenciales
para el funcionamiento eficiente de la coordinacion.

b. Objetivos:

i. Asegurar una gestion eficiente y efectiva de los recursos financieros, para
mantener una imagen institucional coherente y profesional, y proporcionar un
soporte administrativo integral.

ii. Apoyar el funcionamiento 6ptimo de la coordinacién y facilitar la cooperaciéon y
relaciones internacionales de la institucion, garantizando el cumplimiento de las
normativas universitarias y la colaboracion con otras dependencias.

iii.  Coadyuvar en las actividades técnicas de las diferentes areas para el cumplimiento
de los objetivos y fines de la Coordinadora.

iv.  Brindar apoyo secretarial para el desarrollo de las diferentes actividades de la
Coordinadora.

c. Funciones:

i. Realizar actividades administrativas en apoyo a las areas funcionales que integran
la Coordinadora.

ii.  Brindar apoyo logistico en los diferentes eventos que organice la Coordinadora.

iii. Disefiar y elaborar materiales de comunicacién interna y externa (trifoliares,
bifoliares, afiches, obituarios, entre otros).

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

v. Realizar los procesos de alza, baja y traslados de bienes de inventario de la

Division.
vi.  Generar y proveer informes sobre el manejo del presupuesto.
vii.  Realizar los procesos administrativos-financieros de la Coordinadora en el Sistema

integrado de Informacion Financiera -SlIF- conforme los lineamientos establecidos
por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

12



viii. Realizar actividades secretariales relacionadas con la Coordinadora y las areas
que la integran.
ix.  Contar con registros y controles de la correspondencia que ingresa y egresa a la
Coordinadora.
X.  Brindar informacion a personal académico, administrativo y publico en general,
sobre el tramite de documentos y actividades relacionadas con la Coordinadora.

d. Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinadora
General de Cooperaciéon cuenta con los siguientes puestos:

Puesto No. de Plazas Cadigo No. Pagina
Secretaria lll 1 12.05.18 15
Auxiliar de Tesorero Il 1 04.15.17 18
Disefiador Gréafico 1 07.05.17 21

l. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Coordinadora General de Cooperacion
Puesto nominal Secretaria lll

Cddigo 12.05.18

Puesto funcional Secretaria

Inmediato superior Coordinador General de Cooperacion
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad en
apoyo a un jefe de departamento, direccion de escuela facultativa, secretaria adjunta,
direccion de centro regional u otra dependencia de similar jerarquia. Labora con alguna
independencia, sigue instrucciones generales, aplica su criterio para resolver problemas de
trabajo de acuerdo con las normas generales y practicas establecidas en la dependencia,
guarda discrecién sobre asuntos que le confien, mantiene buenas relaciones con el publico
y observa buena presentacion.
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2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Apoyar en tareas secretariales a los profesionales y al coordinador de la
Coordinadora General de Cooperacion.

Ser discreta en el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento al trdmite administrativo de instrumentos de cooperacion.
Recibir y enviar correspondencia.

Elaborar correspondencia segun requerimientos.

Archivar documentos fisicos y digitales

Atender las llamadas telefénicas

Atender al publico en general

Llevar agendas o minutas de las reuniones.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

S@ e oo00T

— —

2.2 Periddicas:

o

Elaborar y llevar control de correspondencia recibida y enviada.

Ayudar en el control de asistencia de personal de la Coordinadora General de
Cooperacion.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto o asignadas por el jefe
inmediato.

=3

2.3 Eventuales:

a. Apoyar en las tareas al personal de la Coordinadora General de Cooperacion y
Relaciones Internacionales.
b. Llevar el control de los insumos de oficina

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
Coordinadora General de Cooperacion, unidades académicas y de administracion central de
la USAC.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

b. Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

c. Cumplir la legislacién universitaria.

d. Mantener buena comunicacion con las unidades académicas y de administracion
central.

e. Establecer vinculacion con unidades académicas y de la administracion central.

f. Velar por el adecuado uso y cuidado o resguardo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

g. Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.

h. Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean

requeridos por el jefe inmediato superior.

Ill. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal externo:

- Secretaria Bilingtie, secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial. conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucién de trabajos
secretariales.

- Con experiencia en el manejo de correspondencia, archivos, correos electronicos y
equipo de cémputo y audiovisual.

- Con habilidades para atencion a publico en general.

b. Personal Interno:

- Personal Interno Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera
afin al campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afos en la ejecucion
de trabajos secretariales o0 como Secretaria Il.
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l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Coordinadora General de Cooperacion
Puesto nominal Auxiliar de Tesorero Il

Cadigo 04.15.17

Puesto funcional Auxiliar de Tesorero

Inmediato superior Coordinador General de Cooperacion
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares complejas de tesoreria,
o0 bien ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de gran
magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

Dar seguimiento a la ejecucién del presupuesto de la Coordinadora General de
Cooperacion.

Llevar el control del fondo rotativo, documentos pendientes y la liquidacion.

Realizar las gestiones en las distintas plataformas del SIIF, Guatecompras, néminas

y financiero.

Llevar control de diferentes cuentas en los libros respectivos y efectuar las
conciliaciones bancarias.

Llevar control de inventarios, ingresos y bajas de la Coordinadora General de
Cooperacion.

2.2 Periddicas:

@ *Pa0oTp

Elaborar transferencias de la Coordinadora General de Cooperacion

Realizar la ejecucion presupuestal de la Coordinadora General de Cooperacion
Revisar los pedidos de suministros e Insumos de compra, mensualmente.

Conciliar la cuenta del Fondo Fijo de la Coordinadora General de Cooperacion.
Libros de Bancos

Conciliaciones Bancarias

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe
inmediato superior.
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2.3 Eventuales:

o

oo

@™o o

Dar seguimiento a contratacion de personal de nuevo ingreso.

Elaborar procesos de compras directas por orden de compra.

Elaborar documentacion para ayudas economicas de la Coordinadora General de
Cooperacion.

Elaborar y actualizar las nébminas complemento cuando la ocasion lo amerite.
Elaborar y actualizar los formularios de funcionamiento y prorrogas de plaza.
Elaborar informes de ejecucion presupuestal.

Otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto asignadas por el Jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con el demas
personal de la Coordinadora y dependencias de la administracion central de la USAC,
especificamente con la Direccion Financiera, Presupuesto, Contabilidad General, Caja
Central, Auditoria Interna y Recursos Humanos.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

aoop

Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Cumplir la legislacién universitaria.

Mantener buena comunicacion con las unidades académicas y de administracion
central.

Velar por el adecuado uso y cuidado o resguardo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.
Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean
requeridos por el jefe inmediato superior.

lll. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO
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1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

- Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Contador Publico y Auditor o
Profesorado Econdmico Contable egresado de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media.

- Dos afios con funciones, deberes y responsabilidades similares.

b. Personal Interno

- Segundo afio de estudios universitarios en una carrera de Ciencias Econdémicas.
- Tres afios como auxiliar de Tesoreria Il

l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Coordinadora General de Cooperacion
Puesto nominal Disefiador Gréfico

Cédigo 99.99.90

Puesto funcional Disefiador Grafico

Inmediato superior Coordinador General de Cooperacion
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto técnico que consiste en realizar labores creativas en el disefio y diagramacion de
publicidad e imagen institucional de la Coordinadora General de Cooperacion. Debe
mantener relacion estrecha con el personal de la Coordinadora, unidades académicas y de

administraciéon central de la USAC.

2. ATRIBUCIONES
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2.1 Ordinarias:

-0 00T

Disefar artes para la elaboracion de articulos y publicidad en general.

Crear imagenes para ilustrar material informativo.

Elaborar bocetos y otras artes graficas.

Revisar y corregir el material disefiado.

Apoyar en la organizacion y logistica de eventos protocolarios y académicos.

Revisar y resguardar la documentacién referente a los disefios y articulos de la
Institucion.

Suministrar informacion técnica a los usuarios, en cuanto al disefio para
publicaciones.

Apoyar en el disefio gréfico para la publicacién de documentos.

Velar por la imagen institucional de la Coordinadora General de Cooperacion.

2.2 Periddicas:

Utilizar herramientas de software para disefio gréafico y animacion.
Contar con una carpeta que resguarde todos los archivos de las actividades

desarrolladas.
Apoyar en la actualizacion de la pagina web de la Coordinadora General de

Cooperacion.

2.3 Eventuales:

o

Llevar el registro del material producido.

Cumplir con las normas y procedimientos que rigen la imagen institucional de la
USAC.

Elaborar y actualizar el manual de imagen grafica.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto y asignadas por el jefe
inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relaciéon estrecha con el demas
personal de la Coordinadora y la Division de Publicidad y Relaciones Publicas de la USAC.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

oo op

i ()]
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Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Cumplir la legislacion universitaria.

Mantener buena comunicacién con las unidades académicas y de administracion
central.

Establecer vinculacion con unidades académicas y de administracion central.

Velar por el adecuado uso y cuidado o resguardo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.
Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean
requeridos por el jefe inmediato superior.

[Il. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

Personal Externo

Cierre de pensum o profesional del area de ciencias de la comunicacién, disefio
gréfico y carreras afines.

Con experiencia en la elaboracién de artes y disefio grafico.

Con habilidades en el &mbito del disefio de artes, pagina web e imagen institucional.

Personal Interno

Dos anos de estudios universitarios en la carrera de Técnico Universitario en Disefio
Gréfico.
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B. AREA DE COOPERACION NACIONAL

a. Definicién

El &rea de Cooperacion Nacional de la Coordinadora General de Cooperacion desempefia
un papel crucial en la gestion y facilitacion de la cooperacion a nivel nacional; su principal
objetivo es apoyar la ejecucion de programas y proyectos en los campos de docencia,
investigacion, y extension universitaria asi como establecer alianzas estratégicas con
entidades del sector publico y privado, organizar reuniones periddicas con las unidades
académicas y de administracion central, y gestionar convenios de cooperacion que
requieren la aprobacién del Consejo Superior Universitario. Ademas, esta area se encarga
de dar seguimiento a los proyectos de desarrollo relacionados con la infraestructura y
equipamiento de la universidad, asegurando que se cumplan los objetivos establecidos.

b. Objetivos

Impulsar y gestionar la cooperacion a nivel nacional para fortalecer la ejecucion de
programas y proyectos en docencia, investigacion, extension universitaria.

Crear alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas, para la gestion y
seguimiento de convenios de cooperacion, y la provision de asesoria técnica para
la identificacion y priorizacion de proyectos.

Mantener actualizada la informacion sobre los convenios y proyectos de
cooperacién, y apoyar en la planificacién y ejecucion de actividades formativas
para mejorar la gestion de proyectos, con el fin Ultimo de fortalecer la
infraestructura y equipamiento de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Funciones

Facilitar la ejecucion de programas y proyectos en docencia, investigacion y
extension universitaria.
Crear alianzas estratégicas con entidades del sector publico y privado.
Organizar reuniones periddicas con las unidades académicas y de administracion
central.
Gestionar convenios de cooperacion que requieren la aprobacion del Consejo
Superior Universitario.
Dar seguimiento a los proyectos de desarrollo relacionados con la infraestructura y
equipamiento de la universidad.
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vi.  Brindar asesoria técnica para la identificacion y priorizacion de proyectos.
vii.  Fomentar el desarrollo de capacidades en el recurso humano de la USAC.
viii.  Mantener actualizada una base de datos con informacion sobre los convenios y
proyectos de cooperacidn suscritos.
ix.  Proporcionar informacion para la actualizacion constante de la pagina web de la
Coordinadora General de Cooperacion.
X.  Apoyar en la planificacion de cursos, seminarios y talleres dirigidos a las unidades
académicas para mejorar sus habilidades en la gestion de proyectos.

e. Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinadora
General de Cooperacién cuenta con los siguientes puestos:

No. de L No.
Puesto Plazas Codigo Pagina
AS|s.tente Ejecutivo de Programas y Proyectos 1 99.99.90 26
Nacionales
Gestor de Proyectos Nacionales 1 99.99.90 29
Gestor de Logistica y Planificacion en Cooperacion 1 99.99.90 33

l. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa

Coordinadora General de Cooperacion

Puesto nominal

Asistente Ejecutivo de Programas y Proyectos de Cooperacién
Nacional

Cédigo

99.99.90

Puesto funcional

Asistente Ejecutivo de Programas y Proyectos de Cooperacion
Nacional

Inmediato superior

Coordinador General de Cooperacion

Subalternos

Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Responsable de facilitar la vinculacion y gestion de cooperacion a nivel nacional para la
ejecucion de programas y proyectos en el campo de la docencia, la investigacion, extension
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y administracién de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi como, proyectos de
desarrollo para el fortalecimiento de la infraestructura, maquinaria y equipamiento de las
dependencias de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

Establecer alianzas estratégicas en materia de cooperacion nacional.

Organizar reuniones periédicas con unidades académicas y de administracion central
previo a iniciar la gestion de instrumentos de cooperacion.

Revisar, asesorar y gestionar lo relacionado a convenios nacionales, tramitar
dictAimenes previos a elevar al Consejo Superior Universitario para aprobaciéon y que
faculte al sefior Rector la suscripcion de los mismos, bajo la direccion del
Coordinador General de Cooperacion.

Dar seguimiento a los instrumentos de cooperacion suscritos por la USAC.

Mantener actualizada la informacién relacionada a los instrumentos de cooperacion
suscritos en una base datos.

Proporcionar informacién de la Cooperacion Nacional para la actualizacién constante
de la pagina web.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 Periddicas:

oo

Gestionar cooperacion con el sector publico y privado del pais.

Dar seguimiento a la gestibn de los convenios nacionales u otros instrumentos
legales de caréacter bilateral o multilateral en las areas de ciencias de la salud,
cientifico-tecnoldgico y social-humanistico.

Fomentar y desarrollar capacidades y habilidades en el recurso humano para la
formulacién y evaluacién de proyectos, asi como la gestién de cooperacién financiera
y asistencia técnico cientifica a nivel nacional.

Dar seguimiento a las unidades académicas y administracion central de la USAC,
cuando reciban asistencia técnica proporcionada por fuentes de cooperacion
nacional.

Evaluar los proyectos y programas de cooperacién nacional que se ejecutan en el
marco de los instrumentos de cooperacién suscritos en la USAC.

Enlace para gestion de convenios ante instituciones de educacion superior a nivel
nacional.
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2.3 Eventuales:

Asistir a reuniones en representacion del Coordinador General de Cooperacion,
cuando se le delegue.

Dar seguimiento a la asistencia técnica brindada a la USAC por fuentes de
Cooperacion Nacional.

Planificar cursos, seminarios-talleres, dirigidos a las unidades académicas para la
especializacion en gestion de proyectos de cooperacion nacional, con expertos
locales.

Apoyar el sistema de enlaces de cooperacién de la USAC, para informar de
convenios nacionales de interés para las unidades académicas.

Otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto asignadas por el Jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con delegados de
instituciones del sector publico y privado, decanos, directores de escuelas y centros
regionales universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

oo o e

oSQ o

Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Respetar la legislacion universitaria.

Mantener buena comunicacién con las unidades académicas y de administracion
central.

Establecer vinculacion con el &mbito nacional.

Cuidar y proteger el mobiliario y equipo que tiene asignado.

Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.
Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean
requeridos por el jefe inmediato superior.

[Il. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
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a. Personal Externo

- Profesional del area de derecho, relaciones internacionales y carrera afines.

- Con conocimiento y manejo en el campo de la cooperacion nacional.

- Con experiencia en la elaboracién, gestibn y negociacion de convenios de
cooperacién nacional.

- 5 aflos como minimo de experiencia en el tema, que incluya supervision de recurso
humano, profesional técnico y administrativo.

- Con habilidades para desempefarse de forma diplomatica en el @mbito nacional.

b. Personal Interno

- Poseer titulo universitario a nivel Licenciatura en la carrera de Relaciones
Internacionales, Ciencias Sociales y/o Juridicas, o carrera afin al puesto

- Acreditar dos afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto,
administracion publica, manejo de personal, planificacion, manejo, gestion y ejecucion
de proyectos nacionales.

l. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa

Coordinadora General de Cooperacion

Puesto nominal

Gestor de Programas y Proyectos Nacionales

Cabdigo

99.99.90

Puesto funcional

Gestor de Programas y Proyectos Nacionales

Inmediato superior

Coordinador General de Cooperacion

Subalternos

Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Responsable de facilitar la gestion de proyectos y programas nacionales en los ambitos de
la docencia, investigacion, desarrollo tecnologico y extension en la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Ademas, gestiona proyectos de desarrollo destinados al

fortalecimiento de Ila

infraestructura, maquinaria y equipamiento de las distintas

dependencias de la Universidad..

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:
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a. ldentificar y evaluar oportunidades para nuevos proyectos y programas que alineen con
las metas nacionales.

b. Mantener una comunicacion efectiva con todas las partes interesadas, incluyendo
autoridades universitarias, personal académico, administrativo y estudiantes.

c. Asegurar que los programas y proyectos cumplan con las normativas y politicas de la
USAC.

d. Acompafar a las unidades académicas y de administracion central de la USAC para la
obtencién de donaciones y recursos financieros.

e. Mantener actualizada la informacion relacionada a la gestion de proyectos y programas
de cooperacion nacional en una base datos.

f. Proporcionar informacion de la gestion de proyectos y programas de la cooperacion
nacional para la actualizacién constante de la pagina web.

g. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 Periddicas:

Establecer vinculacion con el sector publico y privado del pais.

b. Dar seguimiento a la gestién de los proyectos y programas nacionales en las areas
de ciencias de la salud, cientifico-tecnolégico y social-humanistico.

c. Brindar asesoria para la formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos y
programas con instituciones a nivel nacional.

d. Dar seguimiento a las unidades académicas y de administracién central de la USAC
gue ejecutan proyectos y programas financiados por fuentes de cooperacion
nacional.

e. Velar para que las unidades académicas y de administracién central de la USAC que
ejecutan proyectos y programas financiados por fuentes de cooperacién nacional
cumplan con la entrega de informes de avance o semestrales, asi como informe final.

f. Mantener un canal de comunicacion con la red de enlaces de cooperacion
nombrados por las unidades académicas y administracion central de la USAC.

g. Elaborar afiches informativos, trifoliares, boletines, notas de prensa para dar a

conocer el quehacer de la Coordinadora de Cooperacibn y Relaciones

Internacionales.

o

2.3 Eventuales:

a. Asistir a reuniones en representacion del Coordinador General de Cooperacion,
cuando se le delegue.
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b. Dar seguimiento a la asistencia técnica brindada a la USAC por fuentes de
Cooperacion Nacional.

c. Planificar cursos, seminarios-talleres, dirigidos a las unidades académicas para la
especializacion en gestion de proyectos de cooperacion nacional, con expertos
locales.

d. Velar por la fluida comunicacion entre la Coordinadora de Cooperaciéon con la red de
enlaces de cooperacion de la USAC.

e. Otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto asignadas por el Jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con delegados del
sector publico y privado, decanos, directores de escuelas y centros regionales
universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

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

Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Cumplir la legislacién universitaria.

Mantener buena comunicacién con las unidades académicas y de administracion
central.

Establecer vinculacion con el &mbito nacional.

Velar por el adecuado uso y cuidado o resguardo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.
Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean
requeridos por el jefe inmediato superior.

aoop
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

27




Personal Externo

Licenciatura en carrera de derecho, relaciones internacionales, ciencias econémicas,
carreras afines.

Colegiado activo

Tres afios de labores en asistencia

Con conocimiento y manejo en el campo de la cooperacion nacional.

Con experiencia en la gestion de proyectos y programas nacionales.

Con habilidades para desempefiarse de forma diplomatica en el ambito nacional.
Comunicacion

Proactivo

Inteligencia emocional

Conocimiento y dominio de los principales programas de computacion (Microsoft
Office, correo electrénico, entre otros).

Personal Interno

Licenciatura en carrera de derecho, relaciones internacionales, ciencias econémicas,
carreras afines.

Tres afios de labores en asistencia

Colegiado activo

Con conocimiento y manejo en el campo de la cooperacion nacional.

Con experiencia en la gestion de proyectos y programas nacionales.

Con habilidades para desemperfiarse de forma diplomatica en el ambito nacional.
Comunicacion

Proactivo

Inteligencia emocional

Conocimiento y dominio de ellos principales programas de computacion (Microsoft
Office, correo electrdnico, entre otros).
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l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Coordinadora General de Cooperacion

Puesto nominal Gestor de Logistica y Planificacion en Cooperacion
Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Asistente de Logistica y Protocolo

Inmediato superior Coordinador General de Cooperacion

Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto responsable de la planificacién y ejecucién de eventos protocolarios y académicos
de la Coordinadora General de Cooperacion de la USAC. Este rol implica la organizacion
detallada de ceremonias oficiales, conferencias, seminarios, y talleres, asegurando que
todos los aspectos logisticos y protocolarios se gestionen de manera eficiente y profesional.
Ademas, incluye la coordinacién con diversas facultades, departamentos y entidades
externas para garantizar el éxito de cada evento y la gestién de recursos para cumplir con
los estandares institucionales y de cooperacion internacional.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Planificar y coordinar actos protocolarios, eventos académicos, cientificos y
culturales en donde participa el Coordinador General.

b. Proporcionar la informacion relativa a los instrumentos de cooperacion nacionales e
internacionales suscritos para mantener actualizada la pagina web de Cooperacion.

c. Elaborar y actualizar el directorio de los entes cooperantes acreditados en el pais,
sector publico y privado.

d. Elaborar y actualizar el directorio de la administracibn central y unidades
académicas de la USAC.

e. Elaborary actualizar el directorio de la red de enlaces de Cooperacion.

f. Integrar el directorio de estudiantes, académicos y cientificos de la USAC que han
sido beneficiados con un programa en el extranjero (Base de datos).

g. Apoyar en la redaccion de diplomas, invitaciones y ceremoniales para el desarrollo
de las diferentes actividades de la Coordinadora.

2.2 Periddicas:
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Apoyar en la entrega de informes y documentos varios a las instancias
correspondientes.

Redactar ayudas de memoria de reuniones.

Apoyar en la elaboracion de discursos y vocativos.

Responsable del envio de correspondencia a la red de enlaces de cooperacion de
la USAC.

Digitalizar los instrumentos de cooperacion suscritos a nivel nacional e
internacional.

2.3 Eventuales:

Asistir a reuniones en representacion del Coordinador General de Cooperacion,
cuando se le delegue.

Proporcionar cuando le sean requeridos los instrumentos de cooperacion suscritos
por la USAC.

Apoyar en la planificacion y logistica de cursos, seminarios-talleres, dirigidos a las
unidades académicas y administracion central de la USAC.

Apoyar en la comunicacion entre la Coordinadora de Cooperacién con la red de
enlaces de cooperacién de la USAC.

Otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto asignadas por el Jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relaciéon estrecha con el demas
personal de la Coordinadora, unidades académicas y de administracion central de la USAC.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

aoop

Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Cumplir la legislacion universitaria.

Mantener buena comunicacion con las unidades académicas y de administracion
central.

Establecer vinculacion con las unidades académicas y de administracion central.
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Velar por el adecuado uso y cuidado o resguardo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.
Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean
requeridos por el jefe inmediato superior.

lIl. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

Personal Externo

Profesional del area de derecho, relaciones internacionales y carrera afines.

Con conocimiento en etiqueta y protocolo.

Con eexperiencia en la planificacion y ejecuciébn de actividades protocolarias y
académicas.

Con habilidades para desempefarse de forma diplomatica en el &mbito nacional e
internacional.

Conocimiento y dominio de los principales programas de computacion (Microsoft
Office, correo electrdnico, entre otros)

Personal Interno

Profesional del area de derecho, relaciones internacionales y carrera afines.

Con conocimiento en etiqueta y protocolo.

Con eexperiencia en la planificacién y ejecucion de actividades protocolarias y
académicas.

Con habilidades para desempefarse de forma diplomatica en el &mbito nacional e
internacional.

Conocimiento y dominio de los principales programas de computacion (Microsoft
Office, correo electrénico, entre otros)
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C. AREA DE COOPERACION INTERNACIONAL

a. Definicién

El Area de Cooperacion Internacional se encarga de establecer alianzas estratégicas con
universidades e instituciones internacionales, gestionar convenios de cooperacion y
fomentar el desarrollo de capacidades en el personal universitario para la formulacion y
evaluacion de proyectos internacionales. Ademas, mantiene una base de datos
actualizada sobre los convenios y proyectos de cooperacion suscritos y proporciona
informacion para la actualizacion constante de la pagina web de la Coordinadora General.

Vi.

b. Objetivos

Fortalecer la ejecucién de programas y proyectos en docencia, investigacion,
desarrollo tecnolégico y extension universitaria mediante la gestién efectiva de
convenios y alianzas estratégicas con universidades e instituciones internacionales.
Identificar y priorizar proyectos de cooperacion, el desarrollo de capacidades en el
personal universitario, para la promocion de la movilidad académica y cientifica.
Mantener actualizada la informacién sobre los convenios y proyectos de
cooperacion, asegurando una comunicacion fluida y efectiva entre las partes
involucradas para maximizar los beneficios de la cooperacién internacional en
beneficio de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Funciones

Facilitar la gestion de proyectos y programas internacionales en los campos de
docencia, investigacion, desarrollo tecnoldgico y extension universitaria.

Establecer alianzas estratégicas con universidades e instituciones internacionales
para impulsar la cooperacion.

Organizar reuniones periddicas con unidades académicas y de administracion
central para coordinar la gestion de instrumentos de cooperacion.

Asesorar técnicamente en la identificacion y priorizacion de proyectos de
cooperacion internacional.

Gestionar convenios internacionales, tramitando dictamenes y obteniendo
aprobaciones necesarias del Consejo Superior Universitario.

Dar seguimiento a proyectos y convenios, asegurando el cumplimiento de los
objetivos y requisitos establecidos.
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Vii.

viii.

Xi.
Xii.
xiil.
XiV.
XV.

XVi.

Mantener una base de datos actualizada con informacion sobre convenios y
proyectos de cooperacidn suscritos.

Proporcionar informacion para la pagina web, actualizando constantemente la
informacion sobre la cooperacién internacional.

Promover y gestionar la movilidad académica y cientifica, facilitando el intercambio
de estudiantes, docentes e investigadores.

Asesorar en la obtencion de donaciones y recursos financieros para los proyectos y
programas internacionales.

Fomentar el desarrollo de capacidades en el personal universitario para la
formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos internacionales.

Monitorear y divulgar convocatorias de becas, premios y concursos, ofrecidos por
organismos internacionales a la comunidad universitaria.

Promover la oferta becaria de entidades cooperantes acreditadas en el pais.
Planificar y organizar cursos, seminarios y talleres dirigidos a las unidades
académicas para mejorar sus habilidades en la gestion de proyectos de
cooperacion internacional.

Mantener relaciones estrechas con delegados de gobierno y agencias de
cooperacion para facilitar la cooperacién internacional.

Evaluar proyectos y programas de cooperacion internacional asegurando la
correcta ejecucion de los mismos en el marco de los instrumentos de cooperacion
Suscritos.

d. Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinadora
General de Cooperacién estara organizada de la siguiente manera:

Puesto No. de Plazas | Cddigo | No. Pagina
Asistente Ejecutivo de Cooperacion Internacional 1 99.99.90 38
Gestor de Proyectos Internacionales 1 99.99.90 42
Asistente de Intercambio Internacional 1 99.99.90 46
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l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Coordinadora General de Cooperacion

Puesto nominal Asistente Ejecutivo de Cooperacion Internacional
Caodigo 99.99.90

Puesto funcional Asistente Ejecutivo de Cooperacion Internacional
Inmediato superior Coordinador General de Cooperacion
Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto encargado de facilitar la vinculacion y gestiéon de instrumentos de cooperacion a
nivel internacional para la ejecucion de programas y proyectos en el campo de la docencia,
la investigacion, desarrollo tecnoldgico y extension de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Asi como, proyectos de desarrollo para el fortalecimiento de la infraestructura,
magquinaria y equipamiento de las dependencias de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Establecer alianzas estratégicas con universidades internacionales.

b. Organizar reuniones periédicas con unidades académicas y de administracion central
previo a iniciar la gestion de instrumentos de cooperacion.

c. Revisar, asesorar y gestionar lo relacionado a convenios internacionales, tramitar
dictamenes previos a elevar al Consejo Superior Universitario para aprobacion y que
faculte al sefior Rector la suscripcion de los mismos, bajo la direccion del
Coordinador General de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

d. Dar seguimiento a los instrumentos de cooperacion suscritos por la USAC.

e. Mantener actualizada la informacion relacionada a los instrumentos de cooperacion
suscritos en una base datos.

f. Proporcionar informacién de la Cooperacién Internacional para la actualizacién
constante de la pagina web.

g. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 Periddicas:

a. Gestionar cooperacion internacional con fuentes bilaterales y multilaterales
acreditadas en el pais.
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Dar seguimiento a la gestién de los convenios internacionales u otros instrumentos
legales de caracter bilateral o multilateral en las areas de ciencias de la salud,
cientifico-tecnolégico y social-humanistico.

Fomentar y desarrollar capacidades y habilidades en el recurso humano para la
formulacién y evaluacion de proyectos, asi como la gestion de cooperacion financiera
y asistencia técnico cientifica a nivel internacional.

Dar seguimiento a las unidades académicas y administracion central de la USAC,
cuando reciban asistencia técnica proporcionada por fuentes de cooperacidn
internacional.

Evaluar los proyectos y programas de cooperacion internacional que se ejecutan en
el marco de los instrumentos de cooperacion suscritos en la USAC.

Ser enlace para gestion de convenios ante instituciones de educacion superior a nivel
internacional.

2.3 Eventuales:

Asistir a reuniones en representacion del Coordinador General de Cooperacion,
cuando se le delegue.

Dar seguimiento a la asistencia técnica brindada a la USAC por fuentes de
Cooperacién Internacional.

Planificar cursos, seminarios-talleres, dirigidos a las unidades académicas para la
especializacion en gestion de proyectos de cooperacién internacional, con expertos
extranjeros.

Apoyar el sistema de enlaces de cooperacion de la USAC, para informar de
convenios internacionales de interés para las unidades académicas.

Otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto asignadas por el jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con delegados de
gobierno, responsables de agencias de cooperacion, decanos, directores de escuelas y
centros universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con las funciones inherentes al cargo.
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Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Cumplir la legislacion universitaria.

Mantener buena comunicacién con las unidades académicas y de administracion
central.

Establecer vinculacion con el ambito internacional.

Cuidar y proteger el mobiliario y equipo que tiene asignado.

Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.
Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean
requeridos por el jefe inmediato superior.

Ill. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal Externo
Profesional del area de derecho, relaciones internacionales y carrera afines.

Con conocimiento y manejo en el campo de la cooperacion internacional.

Con experiencia en la elaboracion, gestion y negociacion de convenios de
cooperacion internacional.

Con habilidades para desempenfiarse de forma diplomatica en el ambito internacional.
Con dominio del idioma inglés.

5 afios como minimo de experiencia en el tema, que incluya supervision de recurso
humano, profesional técnico y administrativo.

Con habilidades para desempefiarse de forma diploméatica en el &mbito nacional.

Personal Interno

Poseer titulo universitario a nivel Licenciatura en la carrera de Relaciones
Internacionales, Ciencias Sociales y/o Juridicas, o carrera afin al puesto

Acreditar dos afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto,
administracion publica, manejo de personal, planificacion, manejo, gestidén y ejecucion
de proyectos internacionales.

36




l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Coordinadora General de Cooperacion

Puesto nominal Gestor de Proyectos Internacionales.

Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Gestor de Proyectos y Programas Internacionales.
Inmediato superior Coordinador General de Cooperacion

Subalternos Ninguno.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto encargado de facilitar la gestion de proyectos y programas internacionales en el
campo de la docencia, la investigacion, desarrollo tecnolégico y extension de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. Asi como, proyectos de desarrollo para el fortalecimiento de la
infraestructura, maquinaria y equipamiento de las dependencias de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Asesorar en aspectos técnicos relacionados con la identificacion y priorizacion de
proyectos de cooperacion internacional vinculados a la docencia, investigacién y
extension universitaria.

b. Ejecutar y evaluar programas y proyectos internacionales para el beneficio de las
unidades académicas y de administracién central de la USAC.

c. Ejecucion y evaluacibn de programas y proyectos académicos en el ambito
internacional.

d. Acompafar a las unidades académicas y de administracién central de la USAC para
la obtencion de donaciones y recursos financieros.

e. Mantener actualizada la informacién relacionada a la gestibn de proyectos y
programas de cooperacion internacional en una base datos.

f.  Proporcionar informacion de la gestion de proyectos y programas de la cooperacion
internacional para la actualizacion constante de la pagina web.

g. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 Periddicas:

a. Establecer vinculacion con la cooperacion internacional acreditadas en el pais.
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Dar seguimiento a la gestién de los proyectos y programas internacionales en las
areas de ciencias de la salud, cientifico-tecnolégico y social-humanistico.

Brindar asesoria para la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos y
programas con instituciones a nivel internacional.

Dar seguimiento a las unidades académicas y de administracion central de la USAC
gue ejecutan proyectos y programas financiados por fuentes de cooperacion
internacional.

Velar para que las unidades académicas y de administracion central de la USAC que
ejecutan proyectos y programas financiados por fuentes de cooperacién internacional
cumplan con la entrega de informes de avance o semestrales, asi como informe final.
Promover la oferta becaria de los diferentes entes cooperantes acreditados en el
pais.

Monitorear las convocatorias de becas, postulaciones, premios y concursos que
ofertan los organismos internacionales para divulgarlos a lo interno de la USAC.
Impulsar la movilidad estudiantil, académica y cientifica, entrante y saliente.

Ser enlace para la gestion de proyectos y programas ante instituciones de educacion
superior a nivel internacional.

2.3 Eventuales:

Asistir a reuniones en representacion del Coordinador General de Cooperacion,
cuando se le delegue.

Dar seguimiento a la asistencia técnica brindada a la USAC por fuentes de
Cooperacién Internacional.

Planificar cursos, seminarios-talleres, dirigidos a las unidades académicas para la
especializacion en gestién de proyectos de cooperacion internacional, con expertos
extranjeros.

Apoyar el sistema de enlaces de cooperacion de la USAC, para informar sobre
proyectos y programas internacionales de interés para las unidades académicas.
Otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto asignadas por el Jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relacion estrecha con delegados de
gobierno, responsables de agencias de cooperacién, decanos, directores de escuelas y
centros regionales universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
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Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

Cumplir la legislacion universitaria.

Mantener buena comunicacion con las unidades académicas y de administracion

central.

Establecer vinculacion con el ambito internacional.

f. Velar por el adecuado uso y cuidado o resguardo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

g. Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre las asignaciones a su cargo.

h. Rendir informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales y otros que sean

requeridos por el jefe inmediato superior.

oo o
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Ill. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

- Profesional del &rea de derecho, relaciones internacionales y carrera afines.

- Con conocimiento y manejo en el campo de la cooperacion internacional.

- Con experiencia en la gestion de proyectos y programas internacionales.

- Con habilidades para desempefarse de forma diplomatica en el &mbito internacional.
- Con dominio del idioma inglés.

b. Personal Interno

- Profesional del &rea de derecho, relaciones internacionales y carrera afines.

- Con conocimiento y manejo en el campo de la cooperacion internacional.

- Con experiencia en la gestion de proyectos y programas internacionales.

- Con habilidades para desempefarse de forma diplomatica en el &mbito internacional.
- Con dominio del idioma inglés.
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l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Coordinadora General de Cooperacion
Puesto nominal Asistente de Intercambio Internacional
Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Asistente de Intercambio Internacional
Inmediato superior Coordinador General de Cooperacion
Subalternos Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto encargado de apoyar el intercambio internacional entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala con Servicio de Intercambio Académico Aleman -DAAD- asi como promotor
de todas las unidades académicas en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Coordinar la participacion de estudiantes, docentes e investigadores de las diferentes
unidades académicas en los programas promovidos por el -DAAD-.

b. Asesorar a la comunidad universitaria en los procesos de becas, movilidad, proyectos
de formacion y de investigacion.

c. Ser el responsable directo entre las dependencias de la Universidad de San Carlos
de Guatemala ante la Embajada de Alemania.

d. Vincular a la Universidad de San Carlos de Guatemala con el Servicio de Intercambio
académico aleman -DAAD-.

e. Promover las Universidades Alemanas en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

f. Impulsar a la USAC en las universidades alemanas para promover el intercambio
académico, cientifico y cultural.

g. Realizar la funcién de traductor de las ofertas becarias académicas de las
Universidades de Alemania al idioma espafiol para ser socializadas a lo interno de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.2 Peribddicas:

a. Apoyar y gestionar programas de movilidad para que estudiantes y profesores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala realicen pasantias en Alemania.
b. Apoyar con impartir clases del idioma aleman para motivar el aprendizaje del idioma
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en la comunidad académica y estudiantii de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

c. Promover la cultura alemana dentro de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
para motivar la participacion en los programas becarios que nos ofrecen.

2.3 Eventuales:

a. Asistir a reuniones en apoyo a la Coordinadora General de Cooperacion.

b. Participar en reuniones con las diferentes unidades académicas y de la
administracion central de la USAC.

c. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe mantener relaciéon estrecha con funcionarios de
la embajada de Alemania acreditada en el pais, funcionarios, unidades académicas y de la
administracion central de la USAC.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

o

Cumplir con las funciones inherentes al cargo.

Realizar las labores asignadas con eficiencia y eficacia.

c. Mantener una estrecha comunicacion con el equipo de la Coordinadora General de
Cooperacion.

d. Establecer una buena comunicacion con las unidades académicas y de
administracion central.

e. Establecer vinculacion con las unidades académicas y de administracion central.

f. Proporcionar informes al Coordinador General de Cooperacion.

o

lll. ESPECIFIACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

- Profesional de las diferentes disciplinas del conocimiento.
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Con experiencia en la cooperacion internacional.

Con habilidades para desempefiarse de forma diplomatica en el &mbito nacional e
internacional.

Dominio del idioma esparfiol.

Personal Interno

Asistir en la planificacion, implementacion y seguimiento de proyectos de cooperacion
internacional.

Preparar informes y presentaciones sobre el progreso de los proyectos DAAD.
Colaborar con socios y partes interesadas para asegurar el cumplimiento de los
objetivos del proyecto.

Representar a la DAAD en eventos y reuniones académicas.

Organizar y coordinar la logistica de misiones y visitas internacionales.

Coordinar la implementacion de actividades y talleres en el marco de los proyectos de
la DAAD.

Asistir en la organizaciéon de sesiones de capacitacion y talleres.
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