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TRICLNT[NARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL
Guatemala,

07 dle febrero de 2025

M.A. Sully Amibeth Johnson Méndez

Jefa

Division de Administracion de Recursos Humanos
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad de Guatemala

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 0057-2025; dlictado el dia de hoy, que copiado literalmente diice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, CONSIDERANDO: Que la Division de Administracion de
Recursos Humanos es el dérgano ejecutivo de caracter administrativo, cuya
funcion general es velar por que todos los colaboradores de la Universidad de
San Carlos de Guatemala ejecuten su trabajo y ejerzan sus derechos y
obligaciones laborales de acuerdo a lo que dicta el Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal, las
disposiciones de la Junta Universitaria de Personal y otras disposiciones sobre
la gestion del talento humano de la Institucién. Considerando: Que los
manuales de organizacion son herramientas que apoyan a la gestion
administrativa de las dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Considerando: Que la Division de Administracion de Recursos
Humanos de la Direccion General de Administracion, requiere contar con los
instrumentos administrativos actualizados que orienten a su personal, sobre la
estructura organizativa y de puestos para el desempefo efectivo de sus
atribuciones. Considerando: Que el presente manual es de caracter funcional,
con el objetivo de apoyar la gestion administrativa de la Division de
Administracion de Recursos Humanos de la Direccion General de
Administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala y no para otros
propdsitos, tales como: ascensos, aumentos de sueldo, reclasificacion de
puestos y creacion 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 la
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Division de
Administracion de Recursos Humanos de la Direccion General de
Administraciéon de la Universidad de San Carlos de Guatemala, segln
documento adjunto. Segundo: Se instruye a la Division de Administracion de
Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion 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 torno or;%amzacmnal Tercero: Se instruye a la autoridad de la Division




TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL

de Administracion de Recursos Humanos de la Direccién General de
Administraciéon, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, realizar la
socializacion y divulgacién del Manual en los medios de comunicacién
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 aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de
Guatemala, a los siete dias del mes de febrero de dos mil veinticinco. (ff),
M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddn
Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

cc Rectoria USAC

cc: Divisién de Desarrollo Organizacional
c.c. Archivo

ce Anexo Manual con 225 folios digitales

Ingreso:  271-2025
ih/
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s Universided do Sart Carlos de Guotamala

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

Divisién de Administracion de Recursos Humanos

(Escuela, Direccion, Divisién, Coordinacion, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién de la estructura organizativa y descripcién técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Divisién de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Division para el dictamen
correspondiente.

0 OF Sq
™ \sTRAc,O’I/
N 4/ OC‘

(f)

Nombre:

Cargo: Jefe de Divisién de Administracion de Recursos Humanos

2640959792201
30 de enero del 2025

Vo.Bo. (572

ﬂ (3
Nombre: /ﬁ Luis Pedro Ortiz de Le6n
Cargo: Director General
Cul: 1657307810609
Fecha: 30 de enero del 2025

D.D.O. Agosto 2018
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TRICENTENARIA
Univerided de San Carlos de Gueternale

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:  Sub Divisién de Administracion de Recursos Humanos

(Escuela, Direccién, Divisién, Coordinacién, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Division para el dictamen
correspondiente.

Nombre:

Cargo: Subjefa Division de Administracién de Recursos humanos
CuUl: 2624791840101
Fecha: 23 de octubre 2024

B
Vo.Bo. £S
Autorjdad {$uperior

JE s /
Nombre: Sully Amibeth Jo! g&“ﬁéndez
Cargo: Jefa, Divisién de Administracion de Recursos Humanos
Cul: 2640959792201
Fecha: 23 de octubre 2024

D.D.O. Agosto 2018




, Form. DDO-16A
7 TRICENTENARIA
Uriversidac de San Cartos de Guabenats

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de: Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

(Escuela, Direccién, Divisién, Coordinacion, Departamento, Seccidn, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Divisién para el dictamen

correspondiente. LOAN Can,
\2,“"“8’40‘?
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Jefe II\T:’63E_&w ORDINACY
Nombre: Ingrid Mizraim Molina Mazariegos

7

UNIVERg,
\56044’34

Cargo: Coordinadora Reclutamiento y Seleccion de Personal
CuUl: 2493910150101
Fecha: 23 de octubre 2024

Vo.Bo.
Autonf& Stiperior ATU
Nombre: Sully Amibeth Johnson Méndez
Cargo: Jefa, Divisién de Administracion de Recursos Humanos
Cut: 2640959792201
Fecha: 23 de octubre 2024

D.D.O. Agosto 2018
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< TRICENTENARIA
. Uriversidac do San Cartos de Guatemaia

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de: Unidad de Induccién y Desarrollo

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacién de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacién de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Division para el dictamen
correspondiente.
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Nombre: Ana Luisa Ralda Porras
Cargo: Coordinadora de Induccién y Desarrollo
CuUl: 2339567270101
Fecha: 23 de octubre 2024

Vo.Bo. Qu)«w,\

Autori?ad Sliperior S )
Nombre: Sully Amibeth Johnson Méndez
Cargo: Jefa, Divisién de Administracion de Recursos Humanos
Cur: 2640959792201
Fecha: 23 de octubre 2024

D.D.O. Agosto 2018
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P TRICENTENARIA
L Universicad de San Caros de Guotemuln
Division de Desarrolio Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Por este medio, en calidad de Jefe de: Salarios

(Escuela, Direccién, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacién de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Divisién para el dictamen
correspondiente.

®
Nombre: Maria del Rosario de Leon Delgado
Coordinadora de Clasificacion de Puestos y
Cargo: Administracion de Salarios
CUL: 2613196390101
Fecha: 23 de octubre 2024
oﬁé
9. ox
ey P
Vo.Bo. Ok i (sello) ZZXEpak P
Autoridad S\perior o° g
Nombre: Sully Amibeth Johnson Méndeé
Cargo: Jefa, Division de Administracion de Recursos Humanos
CuLl: 2640959792201
Fecha: 23 de octubre 2024

D.D.O. Agosto 2018
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o Universidad do Sen Carlos do Gualemal
Division de Desarrollo Organizacional

Form. DDO-16A

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de: Unidad de Sueldos y Nombramientos

(Escuela, Direccion, Divisién, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién de la estructura organizativa y descripcién técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Divisién de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Division para el dictamen

correspondiente.

= 7 JéteInmédiato \ R Y

Nombre: Guillermo Andres Ordofiez Andf4dé
Cargo: Coordinador de Sueldos y Nombramientos
Cul: 1929 60911 0101
Fecha: 23 de octubre 2024

Vo.Bo. Vs (sello) 42 S IELS

Auton'd71 Superior 2o\ -

Nombre: Sully Amibeth Johnson I\My

Cargo: Jefa, Division de Administracion de Recursos Humanos

CuL: 2640959792201

Fecha: 23 de octubre 2024

D.D.O. Agosto 2018
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Universided deo San Carlos de Gueternals

Division de Desarrolio Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de: Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos II

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcién técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Divisién de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracién o Actualizacién de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Divisién para el dictamen
correspondiente.
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Nombre: Irina Sglina Urbina Sosa
Cargo: Coordina&ora Jardin Infantil
CUl: 159941020101
Fecha: 23 de octubre 2024

Vo.Bo. I/\/L,c—\\%c ’
Autoriflad\Superior \1\:,&_40 /.//
Nombre: Sully Amibeth Johnson Méndez
Cargo: Jefa, Division de Administracion de Recursos Humanos
Cul: 2640959792201
Fecha: 23 de octubre 2024

D.D.O. Agosto 2018
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# TRICENTENARIA
Universidad de San Carfos %o Gustemala

R sl

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de: Unidad de Archivo y Digitalizacién

(Escuela, Direccién, Divisién, Coordinacion, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la misma es
veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional,
contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion de las
Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Divisién para el dictamen
correspondiente.
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Nombre: Mailyn Fabiola Gonzélez Lima
Cargo: Coordinadora de Archivo y Digitalizacion
CUl: 101024355
Fecha: 23 de octubre 2024

Vo.Bo. Q,Q/\vt,\,«/
Autorifa‘d\Superior
Nombre: " Sully Amibeth Johnson Méndez
Cargo: Jefa, Divisién de Administracién de Recursos Humanos
Cul: 2640959792201
Fecha: 23 de octubre 2024

D.D.O. Agosto 2018
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.  PRESENTACION

La Division de Administracion de Recursos Humanos con el objetivo de mantener
actualizada la estructura organizativa y de puestos de las Unidades y areas que conforman
la Division, presenta la actuacion del Manual de Organizacion.

Es importante considerar que este instrumento administrativo tiene como objetivo, dar a
conocer al personal la estructura organizativa y de puestos de las diferentes unidades que
integran la Divisibn de Administracion de Recursos Humanos, especialmente las
atribuciones y responsabilidades de su talento humano para el efectivo desempefio laboral
en funcién de la misién institucional.

El presente documento presenta en forma ordenada y sistematica, informacion relacionada
con el Marco Juridico, Historico y Organizacional de la Division para la mejor ejecucion del
trabajo. Contempla lo relativo a niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
canales de comunicacién y coordinacion, organigrama general, descripciones de puestos,
entre otros.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

M.A Sully Amibeth Johnson Méndez

Jefa
Division de Administracion de Recursos Humanos



Il.  OBJETIVOS

1. Contar con una herramienta administrativa que permita conocer la estructura
organizativa de la Divisién de Administracion de Recursos Humanos y sus Unidades,
para facilitar la comunicacion y gestion organizacional.

2. Facilitar el proceso de induccion del personal para la orientacién de las funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como aplicar programas
de capacitacion.

3. Determinar las funciones especificas, responsabilidades y autoridad de los cargos
dentro de la estructura organizativa para establecer jerarquias y facilitar los procesos
administrativos de la Division.

. INFORMACION GENERAL DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

1. MARCO JURIDICO

La Division de Administracién de Recursos Humanos -DARH-, surge con la aprobacion del
Estatuto de la Carrera Universitaria, por el Consejo Universitario el 1 de octubre de 1,971,
donde segun el Articulo 45, Capitulo 1ll, se creé el Departamento de Administracion de
Personal, aprobada por Acuerdo de Rectoria No. 1134-2006 de fecha 31 de agosto de 2006.
De acuerdo al reglamento de Relaciones laborales entre la Universidad y su personal segun
Capitulo Il articulo 16 dio origen a la Oficina de Administracién de Personal a partir del 8 de
junio de 1979.

La oficina de Administracion de Personal cambia su denominacion segun Punto Noveno del
Acta 27-2005 del Consejo Superior Universitario de fecha 26 de octubre de 2005 en articulo
I, Literal B a “Division de Administracion de Recursos Humanos”.

La creacion del Manual de Organizacion de la Division de Administracion de Recursos
Humanos fue aprobada por Acuerdo de Rectoria No. 740-1998 del 24 de junio de 1998.

El Jardin Infantil fue creado, segun el Acuerdo de Rectoria No. 101-2003 de fecha seis de
febrero del dos mil tres y la autorizacion de Colegio Rey Carlos Il, segun Resolucion No.
689-2005-A.F. del Ministerio de Educacion con fecha catorce de octubre del dos mil cinco.
En el Pacto Colectivo de condiciones de trabajo (2017-2019), suscrito entre la Universidad
de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de trabajadores de la misma. Posteriormente
con acuerdo de Rectoria N0.015-2021 de fecha 13 de enero de 2021 se determiné reubicar
jerarquicamente como presupuestal a la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Actualizacién del Manual de Organizacion de la Division de Administracion de Recursos
Humanos fue aprobada por Acuerdo de Rectoria No0.1134-2006 de fecha 31 de agosto de
2006 y Acuerdo de Rectoria No. 0213-2017 de fecha 02 de marzo de 2017.



2. MARCO HISTORICO

La Division de Administracién de Recursos Humanos se integrd por un Consejo Consultivo
y la Oficina de Administracion de Personal de conformidad con el Articulo 46, Capitulo II,
del Estatuto de la Carrera Universitaria. De esta forma, funcioné hasta el afio 1,979, época
en la que se aprobo el Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemalay su Personal, el cual hizo que el Consejo Consultivo se convierta en la actual
Junta Universitaria de Personal y la Oficina Ejecutora encargada de la aplicacion de dicho
Estatuto, desde entonces se le denominé Division de Administracion de Recursos Humanos.

La Division de Administracion de Recursos Humanos desde su creacion, se dedicé a
fortalecer y ampliar sus funciones, acciones que han dado resultados positivos, siendo los
mas importantes, la implementacion de un sistema de clasificacion de puestos, el
fortalecimiento de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal, la fundacion de la
Unidad de Induccion y Desarrollo en 1984 y la revision y mejora del Sistema Integrado de
Salarios -SIS-, como base sustantiva en el que hacer de la Unidad de Sueldos.

Con el propésito de brindar apoyo a la poblacion trabajadora de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, afio 1991 se inicia el proyecto de creacién de un espacio donde se
brinde cuidado y proteccién a los hijos de trabajadores y trabajadoras con la firma de una
Carta de Entendimiento y Colaboracién Académica, Cientifica y Recreativa, entre la USAC
y el Ministerio de Trabajo.

Derivado de lo anterior, el Rector Dr. Juan Alfonso Fuentes Soria mediante un Acuerdo de
Rectoria, nombro a la doctora Telma Cortés Pérez como encargada de elaborar un proyecto
para la creacién de un Centro de Desarrollo Infantil para los hijos de los empleados de la
Universidad, quien realizo la investigacion pertinente, cuyo informe serviria de base para
iniciar las gestiones ante instituciones nacionales e internacionales, con el fin de que éstas
brindaran su apoyo, tanto en la construccion como en el equipamiento y puesta en marcha
del proyecto.

El sindicato de trabajadores de la Universidad brindé apoyo a la Dra. Cortez al facilitarle un
espacio fisico en su sede para realizar el trabajo de investigacion anteriormente
mencionado, recurso humano, para pasar las boletas de encuesta a madres trabajadoras y
la solicitud afio con afio dentro de su pliego de peticiones sobre la creacion de una guarderia
para hijos de trabajadores.

De esa cuenta, en el afio de 1996 el Gobierno Espafiol, a través de la Cooperacion
Espafola, dond la cantidad de Q.355,783.00, para la adquisicion del mobiliario y equipo
requerido para dicho proyecto. Por otra parte, en 1997, la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con fondos propios invirtio en este proyecto, Q.382,783.00; en ese mismo afo
se finalizo el proceso de construccion, concretandose la primera fase de la misma, la cual
consiste en un modulo, cuyas caracteristicas de construccion y disefio reunen las
condiciones de tamafio, ventilacion e iluminacion requeridas para la atencion de infantes,

En el afio de 1996 surge para la Division de Administracion de Recursos Humanos como
parte importante de su funcionamiento, la creacion de Relaciones Laborales, a
consecuencia de la autorizacion del pago de indemnizacion por diez afios de servicio y
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también el funcionamiento de Informatica, como parte funcional y no estructural de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

En el aflo 2002 inici6 a laborar el Jardin Infantil con el apoyo del Rector Dr. M.V. Luis Alfonso
Leal Monterroso y las profesionales Licda. Irina Urbina Sosa, Glenda Lizzet Recinos Aguirre
y Mirna Valle, que tras un sondeo de necesidades, lograron ejecutar el proyecto para dar
inicio el 06 de febrero del 2003.

Se inici6 con las dos jornadas, matutina y vespertina con las areas de Lactancia, Maternal,
Tutoria 'y Pre kinder. En el transcurso de los dos primeros afios la poblacién fue aumentando
y fueron los padres de familia que manifestaron la necesidad de realizar el proyecto de
Colegio, fue asi como se dio inicio a las gestiones a través de proyecto de la estudiante
Epesista de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Licda. Annely Rosenda Godinez, cuyo aporte principal fue la creacién de un centro escolar
para preparacion preescolar completa, con el nivel de pre-primaria para nifios de 4 a 6 afios
de edad, por lo que en octubre del 2005, se autoriz6 el Colegio Rey Carlos Il, con Resolucién
No. 689-2005-A.F. del Ministerio de Educacion.

En el mes de septiembre del afio 2015, se llevé a cabo un convenio con la Unidad de Salud,
quien a través de un servicio de extension contratdé a un médico para brindar los servicios
de atencion primaria en salud y atencion de emergencias dentro de las instalaciones del
Jardin Infantil. En mayo del afio 2016 fue inaugurada la Clinica Infantil para la atencion
médica de nifios que asisten al Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il.

Asi mismo, debe mencionarse la integracion del Jardin infantil y Colegio Rey Carlos Il, tanto
jerarquica como presupuestariamente dependiendo directamente de la Division de
Administracion de Recursos Humanos en el acuerdo de Rectoria N0.015-2021 de fecha 13
de enero de 2021, Como parte funcional en los beneficios sociales que se le otorgan a
cada trabajador con el propésito de brindar apoyo a la poblacion trabajadora de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, al ofrecerles una opcion para el cuidado y
desarrollo de sus hijos.

3. MARCO ORGANIZACIONAL

A. DEFINICION

La Divisién de Administracion de Recursos Humanos es el érgano ejecutivo de caracter
administrativo y asesor, cuya funcidén general es brindar las herramientas a las Autoridades
Nominadoras de la Universidad para que velen por que todos los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala ejecuten su trabajo y ejerzan sus obligaciones
laborales de acuerdo a lo que dicta el Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal, las disposiciones de la Junta
Universitaria de Personal y otras disposiciones sobre la gestion del talento humano de la
Institucidn, asi mismo que cada trabajador goce de sus derechos , servicio social y los
beneficios de la politica de desarrollo humano que se le otorgan, de los cuales se puede
mencionar el servicio en brindar el apoyo a la Comunidad Universitaria al ofrecerles una
opcién para el cuidado y desarrollo de sus hijos.



B. MISION

Somos la Dependencia Administrativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala que
brinda asesoria y consultoria a las autoridades Universitarias en la gestion del talento
humano, y sirve a todo el personal en lo relativo a sus condiciones laborales dentro de la
Institucion; cumpliendo con las leyes, normas y reglamentos que rigen el actuar de la misma
y aplicando e impulsando la eficiencia, lealtad y equidad en la atencion, atraccion, desarrollo
y retencién del capital humano de la Universidad.

C. VISION

Ser la Direccion que provea a las autoridades universitarias las mejores herramientas para
la gestion y desarrollo integral del capital humano de la Universidad, altamente competitiva
y productiva, lider dentro de la institucion, que utiliza tecnologia de punta en la ejecucion de
todos sus procesos. Brinda servicios de calidad, con el uso 6ptimo de los recursos para
alcanzar sus fines y objetivos, e impulsa una cultura cimentada en valores institucionales.

D. OBJETIVOS

a. Contar una valoracion de puestos congruentes con el grado de complejidad y
responsabilidad de las tareas, para permitir una remuneracion justa y equitativa para
el trabajador.

b. Lograr que las dependencias de la Universidad, obtengan nominas de elegibles con
candidatos idoneos que permitan la seleccién del personal adecuado para brindar un
servicio eficiente en la Institucion.

c. Propiciar el aprendizaje y formacion del personal administrativo, para que se
mantenga capacitado y actualizado de acuerdo a los desafios que afronta la
Universidad de San Carlos de Guatemala y para que exista en él motivacion e
identificacion con la institucion.

d. Impulsar cursos, talleres, conferencias entre otros, en las Unidades Académicas y
administrativas de la Universidad de san Carlos de Guatemala para fortalecer el
proceso de aprendizaje y formacién del personal de la Universidad.

e. Velar porque los contratos y nombramientos se apeguen a la legislacion vigente para
gue el pago de los salarios se efectie oportunamente.

f. Lograr una adecuada administracion del Impuesto Sobre la Renta y demas
descuentos que se efectian a los trabajadores universitarios, a través de un control
eficaz y oportuno, para que los referidos puedan cumplir con las obligaciones
tributarias.

g. Promover distintos beneficios sociales a la comunidad universitaria para contribuir al
mejoramiento del nivel de eficiencia del trabajador (a) y estudiante universitario,
proporcionando a sus hijos un centro seguro y adecuado para su desarrollo 6ptimo.



h.

Proporcionar cuidado, proteccion y desarrollo integral, a hijos e hijas de trabajadores
(as) y estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para su desarrollo
general.

Propiciar una adecuada salud fisica y psicologica para los hijos (a) de la Comunidad
Universitaria para contribuir a su crecimiento, aprendizaje y desarrollo.

E. FUNCIONES

a.

Revisar y analizar las atribuciones de los puestos administrativos, e identificar su
importancia dentro de la estructura organizativa, para una adecuada valoracion y
clasificacién de los mismos, mediante métodos modernos que permitan una equitativa
administracion de los salarios.

Reclutar, seleccionar y contratar recurso humano altamente calificado y mantener en
el banco de personal elegible talento humano comprendido en el servicio por
oposicion.

Promover programas de induccién, capacitacion y desarrollo para el Recurso
Humano de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Calificar contratos del personal en relacion de dependencia y desarrollar las acciones
tendentes a lograr en forma oportuna, el pago de la remuneracion salarial que
legalmente corresponde a los colaboradores.

Prestar asesoria y, en su caso, resolver conflictos y procedimientos disciplinarios que
se originen en las diferentes dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Revisar y/o emitir informes laborales para los trabajadores de esta Casa de Estudios
y los beneficiarios inscritos ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Elaborar los proyectos de normas y reglamentos que sean necesarios para la correcta
aplicacion del Reglamento de Relaciones Laborales, para someterlos a la aprobacion
de los 6rganos correspondientes.

Facilitar la documentacion pertinente para que todo trabajador universitario pueda
optar a los derechos de prestaciones y demas beneficios que concede la Institucion
y el Plan de Prestaciones.

Resguardar y archivar los documentos del historial laboral de los trabajadores
universitarios contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011,021,022 y
023.

Brindar el servicio de atencion a los hijos(as) de los trabajadores y estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.



k. Desarrollar programas especificos de atencién y la capacidad de desarrollo de cada
nifio (a) facilitando el aprendizaje significativo a hijos e hijas de trabajadores (as) y
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

F. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

a. DESCRIPCION

La Division de Administracion de Recursos Humanos es la dependencia administrativa de
la Universidad de San Carlos de Guatemala bajo el tramo de control de la Direccién General
de Administracion. Esta Division esta integrada por la Sub-Division, la Unidad de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios, la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, la Unidad de Induccién y Desarrollo, la Unidad de Sueldos y
Nombramientos, Unidad de Archivo y Digitalizacion y El Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos
Il.



b. ORGANIGRAMA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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G. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

a. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, esta organizado con los puestos siguientes:

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO PAGINA
PLAZAS
Jefe de Division de Administracion de
Recursos Humanos 01 03.10.41 11
Subjefe de Division de Administracion de 01 03.10.36 42
Recursos Humanos
Coordinador de Area de Recursos Humanos 04 03.10.31 69’8143’%)09 y
Coordinador de Archivo y Digitalizacion 01 99.99.90 147
Coordinadora Jardin Infantil 01 99.99.90 160
Secretaria IV 02 12.05.19 15y 45
Secretaria lll 04 12.05.18 80,103, 126
y 141

Oficinista Ill 01 12.05.58 21
Oficinista Il 04 12.05.57 | 17,54 y105
Oficinista | 01 12.05.56 19
Gestor de Registros Laborales 01 99.99.90 28
Profesional Planificador 01 99.99.90 47
Profesional de Administracion de Recursos 50,74,89,97
Humanos 37 03.10.21 | "114135
Profesional encargado de procesos IGSS 01 99.99.90 52
Auxiliar de Asuntos Juridico-Administrativos 01 99.99.90 56
Profesional de Asuntos Administrativo- 01 99.99 90 58
Laborales
Auxiliar de Relaciones Laborales 01 99.99.90 30y 60
Profesional de Asuntos Juridico-Laborales 01 99.99.90 62
Auxiliar de Recursos Humanos 02 03.10.17 78y 101
Profesional de Gestion del Talento 01 99.99.90 92
Asistente Qe Operaciones de Sueldos y 01 99.99 90 119
Nombramientos
Operador de Gestiones de Sueldos 01 99.99.90 121
Auxiliar Administrativo y de Gestion de 02 99.99.90 124.143
Recursos Humanos
Trabajador Social 01 05.20.21 137
Encargado de Archivo 01 12.10.16 151
Auxiliar de Archivo y Digitalizacion 03 99.99.90 153
Oficinista 04 99.99.99 155
Orientador Psicopedagdgico 01 99.99.90 165




NUMERO

NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO PAGINA
PLAZAS

Odontdloga 01 99.99.90 167

N 171,177y
Nifera 11 99.99.90 108
Maestra de Educacion Preprimaria 06 99.99.90 173_:LE:3L;9 Y
Maestra de Educacion Primaria, Tutora 01 99.99.90 181y 194
Gest_or d_e P_rocesos Pedagogicos 01 99.99.90 204
Interinstitucionales
Coordinadora Técnica de Preprimaria 01 99.99.90 185
Facilitador de idioma extranjero 01 99.99.90 190
Supervisora Jardin Infantil 01 99.99.90 192
Oficinista 01 99.99.90 202
Conserje 01 99.99.90 206
Agente de Vigilancia | 01 14.10.16 208

b. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS.

IV. INFORMACION ESPECIFICA DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS
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I.IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Jefe de Division de Administracién de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.41

Puesto funcional Jefe de Division Administracién de Recursos Humanos -DARH-
Inmediato superior Director General de Administracion

01 Subjefe de Divisién de Administracion de Recursos Humanos
04 Coordinadores de Area de Recursos Humanos
01 Coordinadora Jardin Infantil

01 Coordinador de Archivo y Digitalizacion

01 Profesional de Sistemas de Computacion

01 Operador de Informatica |

01 Auxiliar De Gestiones De Recursos Humanos
Subalternos 01 Gestor de Registros Laborales

02 Auxiliar de Relaciones Laborales

01 Oficinista |

01 Oficinista Il

01 Oficinista Il

01 Secretaria IV

01 Técnico de Soporte de Nomina del ISR

01 Auxiliar de Procesos Administrativos del ISR

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar
las actividades profesionales, técnicas y administrativas relacionadas con la administracion
de recursos humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Dirigir, coordinar y supervisar las labores profesionales, técnicas y administrativas de
la Division de Administraciébn de Recursos Humanos, en todas las unidades que la
conforman.

b. Velar por la correcta aplicacion de Reglamentos, Normativos y otras disposiciones
vigentes sobre administracion de recursos humanos, al servicio de la Universidad.

c. Planificar, fijar objetivos, elaborar programas, supervisar las acciones de las Unidades
gue conforman la Division.

d. Proponer a las dependencias administrativas y académicas los registros adecuados
para el control de asistencia del personal de la Universidad.

e. Asesorar a autoridades universitarias y o6rganos de direccibn sobre aspectos
relacionados con la administracion del recurso humano.

f. Elaborary ejecutar el presupuesto anual de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

g. Atender consultas por la via verbal y escrita de trabajadores de la Institucion que
requieran informacion sobre requerimientos y aspectos legales y otros que competen a
la Division de Administracion de Recursos Humanos.
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Asistir a reuniones de la Junta Universitaria de Personal, en atencién a convocatorias
formuladas por dicho 6rgano.

Presentar proyectos y rendir informes de labores, cuando se le solicita.

Participar en reuniones de trabajo o comisiones con funcionarios de la Universidad para
determinar politicas, estrategias, procedimientos y cursos de accién en asuntos que
atafien a la Division de Administracion de Recursos Humanos, por designacion del
Consejo Superior Universitario o autoridad competente.

Analizar procesos y aspectos legales relacionados con la administracion de recursos
humanos y proponer ante la autoridad competente los procedimientos, instructivos,
circulares informativas, normativos, reglamentos, guias y otros para la normalizaciéon
de procesos, sobre aspectos que se relacionan con el giro de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

Elaborar y presentar ante la autoridad correspondiente los proyectos de presupuesto
para inversion, compra de mobiliario y equipo o proyectos para mejorar y desarrollar a
la Division de Administracion de Recursos Humanos.

. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior y las contenidas en el

articulo dieciocho del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos y su Personal.

Canalizar y avalar los requerimientos de informacion promovidos por Contraloria
General de Cuentas, Direccion de Asuntos Juridicos, Junta Mixta, Junta Universitaria
de Personal, Junta Universitaria de Personal Académico, entre otras y atender los que
corresponda a su tramo de control.

2.2 Periédicas:

a.

Investigar, informar y proponer al oOrgano superior y/o autoridades superiores,
soluciones a problemas derivados de la aplicacion y efectos del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal,
Pacto Colectivo entre la USAC y el STUSC y otras disposiciones sobre la materia.
Emitir dictAmenes y opiniones sobre aspectos que se relacionan con la administracion
del recurso humano y la legislacion sobre la materia en general.

Autorizar las compras de material, equipo e insumos y los requerimientos de materiales
al almacén central para uso de toda la Division.

Autorizar mediante firma dictAmenes, opiniones, relaciones laborales, solicitudes de
préstamo, estimaciones de indemnizaciones y pago de prestaciones post-mortem y su
correspondiente liquidacion, certificados del IGSS, solicitudes de crédito del BANTRAB,
BANRURAL, autorizacion para la contratacion de personal, constancias de retencion
del Impuesto sobre la Renta, recibos de reintegro del ISR, constancias de trabajadores
activos, 6rdenes de descuentos por préstamos BANTRAB, informacién de la ejecuciéon
presupuestaria de la Divisién, transferencias, solicitudes de compra y otros.

Correr audiencia, analizar y resolver casos de aplicacion de medidas disciplinarias con
base en el Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

Informar a la Auditoria Interna sobre los trabajadores que cumplieron con la
presentacion de actualizacion de datos ante la Contraloria General de Cuentas, segun
la normativa correspondiente.

Dar posesion al puesto al personal de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3Eventuales:

a. Representar por designacion del Consejo Superior Universitario o por el Rector, en el
ambito nacional e internacional a la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
materia de su competencia.

b. Visitar instituciones del sector publico y/o privado, para asuntos relacionados con el
campo de accion de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

c. Realizar investigaciones y estudios especiales que atafien a la Division, en todas las
unidades y/o subsistemas que la componen.

d. Planificar, organizar y ejecutar procesos eleccionarios por orden del Consejo Superior
Universitario, para elegir representantes de los profesores y de los trabajadores
administrativos ante la Junta Universitaria de Personal -JUP-, Junta Universitaria del
Personal Académico -JUPA- y ante la Junta Administradora del Plan de Prestaciones -
JAPP-.

e. Canalizar los expedientes que sean presentados ante la -JUP-.

Custodiar los expedientes de impugnacion ante la JUP por medio de la Coordinacion

de Archivo y Digitalizacion.

g. Proponer para su aprobacion Reglamentos, Normas y Procedimientos inherentes a la
administracion del recurso humano.

h. Participar en las actividades de induccién capacitaciéon y desarrollo de la Division
cuando lo considere pertinente.

i. Inaugurar y/o clausurar eventos cuando lo considere pertinente.

j. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

—

Dependencias Internas y Externas de la USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las dependencias de la

Universidad, Unidades académicas y dependencias de la Administracion Central; también
con instituciones tales como: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Banco de
los Trabajadores -BANTRAB-, Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-, Superintendencia
de Administracion Tributaria -SAT-, Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico,
Juzgados y Unidades homélogas del sector privado y publico.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

b. Rendir informe a la autoridad competente sobre el personal y las actividades bajo su
direccion.

c. Emitir directrices sobre el control y supervision del personal de la Division de
Administracién de Recursos Humanos.

d. Autorizar pagos, compras, planificacion y ejecucion del presupuesto.

e. Organizar y velar por el buen funcionamiento de los procesos internos de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

f. Aplicar la normativa institucional y nacional en materia de recursos humanos.

g. Planificar, organizar y supervisar procesos del personal subalterno.

h. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas de la Divisién

de Administracion de Recursos Humanos.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Maestria en el campo que requiera el puesto y cinco afios en la ejecucién de funciones
relacionadas con la administracion de recursos humanos.

b. Personal Interno
Maestria en el campo que requiera el puesto y cinco afios en la ejecucion de funciones
relacionadas con la administracion de recursos humanos.

Otros requisitos:
En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Secretaria IV

Cddigo 12.05.19

Puesto funcional Secretaria de Jefatura DARH

Inmediato superior Jefe de Divisién de Administracién de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecion y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccion de una
escuela no facultativa, subdireccion, division o dependencia de similar jerarquia. Labora con
considerable independencia, siguiendo instrucciones de caracter general requiere de amplio
criterio para resolver problemas de trabajo, guarda discrecion sobre asuntos de confianza,
mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 Ordinarias:

a. Recibir correspondencia, revisar, trasladar al Jefe y redistribuirla a donde se le asigne.

b. Atender personal y telefonicamente a personal universitario y publico en general.

c. Atender y dar seguimiento a la resolucién de dudas y/o solicitudes que le haga el Personal
Interno y Externo de la Universidad.

d. Archivar la documentacion referente a la Jefatura y trasladar a las distintas unidades de
trabajo de la DARH.

e. Elaborar oficios, memorandums, providencias y circulares para conocimiento del personal
de la DARH y demés personal universitario.

f. Solicitar firmas de Visto Bueno del Jefe respecto a documentos propios de la Jefatura y
de otras unidades de trabajo de la Division.

g. Reproducir copias de la documentacion que le solicite la Jefatura.

h. Verificar que la correspondencia llegue oportunamente a su destino.

i. Recibir solicitudes de licencia con goce y sin goce de sueldo, y consignar la base legal
gue avala la autorizacién de la misma.

j. Resguardar las fichas del personal de la DARH.

k. Brindar apoyo diverso al Jefe de la Division o las distintas Unidades que la conforman.

I. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 Periodicas:

a. Controlar el préstamo y uso de la sala de sesiones.

b. Manejar la agenda del Jefe.

c. Brindar apoyo en el &mbito de su competencia en los procesos eleccionarios por orden
del Consejo Superior Universitario, para elegir representantes de los profesores y de los
trabajadores administrativos ante la Junta Universitaria de Personal -JUP-, Junta
Universitaria del Personal Académico -JUPA- y ante la Junta Administradora del Plan de
Prestaciones -JAPP-.
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d. Recopilar y llevar un control de los informes de actividades mensuales de la Sub-Division
y las coordinaciones.

. Realizar actividades protocolarias y logisticas en las reuniones realizadas por Jefatura.
Elaborar requerimientos de almacén para el abastecimiento de Utiles y suministros de
Jefatura.

Verificar y controlar el suministro de agua en la Division.
Elaborar, gestionar firmas de autorizacion y divulgar circulares de la Division.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

-~ o

Elaborar identificadores de los archivadores.
Brindar apoyo en el proceso de elecciones de representantes ante la Junta Universitaria
del Personal -JUP-, Junta Administradora del Plan de Prestaciones -JAPP- y Junta
Universitaria de Personal Académico -JUPA-.

c. Solicitar y supervisar la realizacion de ajustes a la infraestructura de las instalaciones de
la Division.

d. Brindar apoyo al personal de la Division.

e. Canalizar las impugnaciones y resoluciones presentadas ante la JUPA y JUP llevando el
control respectivo.

f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

g.
h.
0.
2.3 Eventuales:
a.
b.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacidon con la Direccion General de
Administracion, Personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos, personal
de la Division de Servicios Generales y deméas trabajadores universitarios.
DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Contraloria General de Cuentas,

Ministerio Publico, Organismo Judicial, Corte Suprema de Justicia, Ministerio de Trabajo.
4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a. Custodiar, controlar y mantener ordenado el archivo de Jefatura.
b. Custodia y uso debido del material y equipo a su cargo.

c. Asistir directamente a la Jefatura.
d. Rendir informe al jefe inmediato cuando éste lo requiere.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Secretaria Bilingle, secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial
y amplios conocimientos de computaciéon y acreditar tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial
y amplios conocimientos de computacion y acreditar dos afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano o como Secretaria ll.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos
Puesto nominal Oficinista Il

Cadigo 12.05.57
Puesto funcional Recepcionista

Inmediato superior Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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. Atender al publico en ventanilla.

b. Recibir lamadas que ingresan a la planta telefénica.

c. Recibir y trasladar correspondencia.

d. Trasladar los documentos dentro de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

e. Archivar hojas de correspondencia y planillas de indemnizacion.

f. Recibir nébminas de sueldos que se trasladan para empastar.

g. Recibir solicitudes de indemnizacion.

h. Controlar de manera digital solicitudes de indemnizacion pagadas.

Entregar solicitudes fisicas de relacion laboral para jubilacion, compensacion,
préstamos y post-mortem.

Entregar relaciones laborales para solicitud de préstamo.

k. Trasladar expedientes de indemnizacion a los profesionales que correspondan.

p. Trasladar expedientes de indemnizacion al Departamento de Presupuesto, Contabilidad
y Auditoria.
g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

[S—

2.2 Periddicas:

a. Mantener stock de material para uso propio de la recepcion.

2.3 Eventuales:

a. Apoyar al auxiliar de Asuntos Juridico-Administrativos en la recepcion de documentacion
correspondiente a descuentos judiciales.

b. Apoyo en la recepcién de contratos/nombramientos para el traslado a archivo.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con la Administracion en General,

Facultades, Escuelas Facultativas y no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones
Generales, trabajadores universitarios, personal de la Divisién y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Es responsable por el uso adecuado y cuidado del mobiliario y equipo que tiene
asignado.

b. Custodiar la correspondencia recibida.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior cuando este lo solicite.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos aflos como Oficinista o
Secretaria.

b. Personal Interno

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

Ubicaciéon administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos
Puesto nominal Oficinista |

Cédigo 12.05.56
Puesto funcional Oficinista de Recepcion

Inmediato superior Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

. Atender al publico en ventanilla.

. Recibir, revisar y gestionar aval del formulario Unico de registro de afiliados ante el IGS.
Recibir y trasladar correspondencia.

. Recibir contratos/nombramientos para efectos de depuracion.

. Vaciar datos en el libro de Microsoft Excel relativos a la recepcion de
contratos/nombramientos.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

POoOOoT®

—h

2.2 Periédicas:

a. Resguardar las néminas Universitarias del afio en curso, posterior a su entrega para el
empastado de las mismas.

b. Apoyo en la recepcion de contratos/nombramientos para el traslado a archivo

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Brindar apoyo a la Jefatura cuando sea necesatrio.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior. .

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con la Administracion en General,

Facultades, Escuelas Facultativas y no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones
Generales, trabajadores universitarios y publico en general.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Por el uso adecuado y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
b. Rendir informe al jefe inmediato superior cuando este lo solicite.
c. Resguardo de la documentacion bajo su custodia.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y un afio en la ejecucién de labores
de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y seis meses en la ejecucion de
labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Oficinista Ill

Cddigo 12.05.58

Puesto funcional Encargado de inventario

Inmediato superior Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejecutar tramites administrativos, académicos y
legales y/o tareas variadas y complejas que requieren experiencia y conocimiento en un area
especifica.

2. ATRIBUCIONES

2.10rdinarias:

a.

e o

m.

Revisar de forma fisica, nUumero de serie, nimero de inventario, modelo, marca de
los bienes muebles y fungibles para revision de concordancia con lo consignado en
las tarjetas de responsabilidad.

Actualizar los datos del trabajador a quien le corresponden las tarjetas de
responsabilidad.

Colocar stickers en los bienes muebles y fungibles.

Gestionar la firma de tarjetas de responsabilidad con el trabajador que usa el bien.
Archivar tarjetas de responsabilidad, ordenado de acuerdo al apellido del
responsable de los mismos y de acuerdo a cada Unidad de la Division.

Elaborar tarjetas de responsabilidad de bienes muebles y fungibles a cargo del
personal de la Division, por orden de compra o de traslado.

Realizar traslados externos de bienes muebles de activos fijos, a otras
Dependencias de la USAC.

Distribuir correspondencia y ejecutar las acciones respectivas.

Atencion al personal de Distintas Dependencias.

Atender personal o telefonicamente a funcionarios, personal administrativo, de
servicios y publico en general, proporcionando informacion que soliciten.

Apoyo en labores de Tesoreria (compras, contratos y otras afines).

Publicacién en el portal de la Contraloria General de Cuentas de los contratos con
cargo a los renglones presupuestarios 021, 022, 023 y 029 que sean suscritos por la
Direccién General de Administracion y sus dependencias

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a.

b.

Realizar el proceso de recepcion de bienes procedentes de otras dependencias de la
Universidad.

Realizar el proceso de baja de bienes muebles y fungibles tal como lo establece el
Reglamento de bienes de inventario de la Universidad.
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0.

Realizar en el mes de enero de cada afio, el cierre anual de inventario de los bienes
muebles y fungibles de la Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos.
Trasladar, los primeros 15 dias de cada afo, al Departamento de Contabilidad y
Auditoria Interna, copia fisica y digital del cierre anual de inventario de los bienes.
Apoyo a la tesoreria de la Divisibn de Administracion de Recursos Humanos en
general.

Apoyo en la realizacion de contratos/nombramientos de la Division de Administracién
de Recursos Humanos.

Apoyo en la realizacion de anexos de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

Apoyo en el traslado de documentos de la Divisién a otras dependencias.

Apoyo en la realizacion de oficios de tesoreria de la Division de Administracion de
Recursos Humanos.

Apoyo en la realizacion de certificaciones de tesoreria de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

Llevar control de tarjetas de bienes muebles de activos fijos.

Realizar traslados internos de bienes muebles de activos fijos, dentro de la Unidad.

. Observar que los documentos que se revisen y tramitan, cumplan con las leyes,

reglamentos y demas disposiciones universitarias.

. Analizar y preparar respuestas de expedientes y/o documentos especiales de diversa

naturaleza y su entrega para revision y aprobacion.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales:

Realizar traslados de inventario de bienes muebles de activos fijos a otras
dependencias de la Universidad.

Ubicar bienes con cargos contables y/o sujetos a pliegos preventivos y hallazgos por
el Auditoria Interna y de la Contraloria General de Cuentas.

Solicitar tiraje de tarjetas de responsabilidad a Editorial Universitaria y el aval de la
Contraloria General de Cuentas.

Solicitar hojas moviles a Editorial Universitaria para los registros de inventario y el aval
a la Contraloria General de Cuentas.

Anular tarjetas de responsabilidad cuyos bienes se incluiran en el proceso de baja.
Solicitar dictamen técnico del equipo de computacion, equipo electronico y mecanico
para determinar su inclusion en el proceso de baja.

Gestionar la reposicién de bienes muebles de inventario de activos fijos cuyo
trabajador lo de por perdido o en cualquier otro caso especial.

Elaborar actas administrativas e integrar el expediente que se requiere para el registro
del movimiento de los bienes muebles y fungibles.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacibn con la Direccion General de
Administracién, Division de Servicios Generales, Departamento de Contabilidad, Auditoria
Interna, Departamento de Procesamiento de Datos, Editorial Universitaria, Personal de la
Division de Administracion de Recursos Humanos y demas Dependencias Universitarias.
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DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Contraloria General de Cuentas.

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

a. Control y custodia de las tarjetas de responsabilidad de la Division de Administracion

de Recursos Humanos.
b. Control y custodia de los documentos avalados por la Contraloria General de Cuentas.

c. Control y custodia de los bienes fungibles sujetos a proceso de baja y los no
inventariables.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y acreditar tres afios en la ejecucion

de trabajo de oficina, que incluya tramites administrativos.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y acreditar dos afios como Oficinista

Il o Secretaria Il.

23



|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional de Sistemas de Computacion

Cadigo 09.20.16

Puesto funcional Profesional de Sistemas de Computacion

Inmediato superior Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en analizar, estudiar y determinar la factibilidad de
introducir, mantener y desarrollar el sistema de procesamiento electrénico de datos en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, los procesos técnicos, administrativos y/o
cientificos, que sean necesarios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Administrar los sistemas digitales de informacién de uso en la Division.

b. Velar por el buen funcionamiento de los servidores utilizados para administrar la
informacion que necesita la Divisidbn de Administracion de Recursos Humanos, a efecto
gue se cumplan sus fines y objetivos.

c. Realizar el mantenimiento de las Bases de Datos de la Divisidn, para garantizar su
actualizacion y 6ptimo estado de funcionamiento.

d. Velar porque las aplicaciones que utiliza el personal de la Division funcionen
adecuadamente.

e. Preparar reportes y cuadros con informacion del personal universitario que la Jefatura u
otras Dependencias internas y externas soliciten.

f. Brindar soporte técnico en informética al personal de la Division.

g. Velar por el buen funcionamiento del equipo de computo y la red, en la Division.

h. Administrar la pagina Web de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos.

i. Apoyar en la atencion de solicitudes de informacion requeridas por medio de la
Coordinadora de Informacion Publica, Ministerio Publico, Contraloria General de
Cuentas, Juzgados, Jefaturas, Subjefatura y Coordinaciones de la Division de
Administracion de Recursos Humanos de acuerdo a solicitud de nombramiento de dicha
coordinacion.

j. Representar en la Division en las comisiones que le sean asignadas.

k. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 Periodicas:

a. Instalacion de antivirus, siempre que sea posible la compra del mismo y validar por que
se mantenga en constante actualizacion.

b. Instalar software en el equipo de cémputo de la Division.

c. Solucionar problemas de funcionamiento del equipo de informatica y corregir problemas
de red.
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d. Instalar y rotar equipo de computo segun las posibilidades materiales.

e. Preparar back ups de los archivos de los usuarios de equipo de computo de la Division
por cambio de equipo, fallas en el mismo o a requerimiento del usuario..

f. Crear backups de la informacién contenida en las bases de datos y archivos del Servidor.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Disefar sistemas y elaborar aplicaciones necesarias para mejorar la eficiencia de los
procesos que se llevan a cabo en la Division.

b. Preparar especificaciones técnicas para la compra de equipo de cémputo.

c. Elaborar dictamenes técnicos de acuerdo a los requisitos minimos en la adquisicién de
equipo de cémputo.

d. Apoyar en la atencién de solicitudes de informacion requeridas por medio de la
Coordinadora de Informacion Publica, Contraloria General de Cuenta, Juzgados, etc.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con las Autoridades, personal de la

Division, funcionarios de la Universidad y demds trabajadores universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Por las consecuencias del mal funcionamiento de las aplicaciones que elabora y los
sistemas que administra.

b. Del manejo de equipo y activos fijos que tiene asignados y materiales que administra.

c. De lainformacion contenida en los servidores de la Division.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas,
en Ciencias y Sistemas o en Informatica y tres aflos en labores relativas al area de
computacién y Tres afios en labores relativas al area de computacion.

b. Personal Interno

Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas,
en Ciencias y Sistemas o en Informatica y tres afios en labores relativas al area de
computacién y dos afios en labores relativas al area de computacion.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Operador de Informatica |

Cddigo 09.10.21

Puesto funcional Operador de Informatica

Inmediato superior Jefe de Divisién de Administracién de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informacién utilizando terminales y/o computadoras
personales, verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias

a. Apoyar al Profesional de Sistemas de Computacién en el cumplimiento de requerimientos
de la Contraloria General de Cuentas y la Coordinadora de Informacién Publica.

b. Sellar la documentacion ya digitalizada.

c. Localizar en el archivo digital fichas de personal, solicitud de las autoridades y personal
de la Division, para consulta de caracter oficial.

d. Velar porque la documentacién digitalizada esté debidamente ordenada.

e. Engrapar y desengrapar documentos a digitalizar.

f. Velar porque las imagenes digitales de las fichas de personal estén debidamente
resguardadas y digitalizadas.

g. Velar porque le documentacién digitalizada esté debidamente ordenada.

h. Actualizar la base de datos de los distintos programas desarrollados e implementados del
Sistema DARH, asi como de nuevos sistemas a crear

i. Apoyar a la Unidad de Informatica de la Division de Administracion de Recursos Humanos
con la impresion de reportes y depuraciéon de cuando sea necesario de acuerdo a
instrucciones giradas por su jefe inmediato.

J. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 Periédicas

a. Apoyo a los trabajadores para cargar fotografias para generar carnet.

b. Validacion de fotografias en la plataforma previa impresion del carnet de acuerdo a las
especificaciones dictadas en la plataforma de generacion de carne.

c. Carga de fotografia a la plataforma.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales

a. Brindar apoyo a las distintas Unidades de la Division de Administracion de Recursos
Humanos en lo referente a los procesos que se llevan a cabo segun la designacion de la
jefatura.
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b. Digitalizar fichas de personal de la Universidad cuando sea necesario.
c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las unidades de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

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

a. Ofertas de servicio a su cargo.

b. Presentar informe sobre las actividades realizadas al jefe inmediato cuando este lo
solicite.

Expedientes laborales que estan a su cargo.

Adecuado uso del equipo a su cargo.

Qo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y acreditar un afio en el manejo de
equipo de cémputo y digitacion de datos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y acreditar dos afios en el manejo de equipo de computo y digitacion
de datos.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Gestor de Registros Laborales

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Gestor de Registros Laborales

Inmediato superior Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en recopilar e integrar datos de alguna complejidad en un area
especifica de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 0Ordinarias:

a. Emitir certificacibn de relaciones laborales para tramite de jubilacion IVS vy

Compensacion Econdémica.

Emitir relaciones laborales para préstamos.

Certificaciones de trabajador activo para VISA y a requerimiento de juzgados.

Certificacion de relacion laboral para postmortem.

Emitir certificacion de relaciones laborales a requerimiento de la Contraloria General de

Cuentas, ONSEC PDH, MP y otras instancias y gestionar el aval de la autoridad

competente.

Atencion al personal en general de distintas dependencias y consultas telefonicas.

g. Avalar los formularios para préstamo en el Banco de los Trabajadores.

h. Verificar y avalar las Certificaciones de Relaciones Labores para distintos tramites,
emitidas por los auxiliares de relaciones labores solicitadas por trabajadores.

i. Emitir, avalar y gestionar visto bueno de Certificaciones de Relaciones Laborales para
distintos trdmites solicitadas por instituciones externas y/o unidades ejecutoras USAC.

j. Avalar formulario del FHA y verificar los calculos del mismo.

k. Verificar la autenticidad de los DPI que presentan para realizar gestiones en el area de
relaciones laborales, corroborando en el SIIF la documentacion que subieron al sistema
los trabajadores.

I. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

®cooo
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2.2 Peribdicas:

Atencion al personal externo de los distintos bancos

Atencion a inspectores del IGSS.

Proponer formularios para sistematizar el area de Relaciones Laborales.

Proponer calendarizacion de trabajo del equipo de Relaciones Laborales.

Atencion a requerimientos de la Jefatura, Sub jefatura, Coordinaciones de la DARH,;
Coordinacion de Informacion Publica, Direccion de Asuntos Juridicos, Secretaria

"0 T
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General y Rectoria, asi como de instancias externas, Contraloria General de Cuentas,
MP, Organismo Judicial, entre otros.

f. Realizar estudio demografico sobre cartera morosa a requerimiento del Plan de
Prestaciones.

g. Participar en comisiones.

h. Participar en la actualizacién de los procedimientos relacionada con el quehacer.

i. Informar a la Unidad de Sueldos sobre la necesidad de emitir ordenes de reintegro que
sean detectadas al momento de elaborar y/o verificar relaciones laborales.

j. Llevar archivo de las certificaciones emitidas.

k. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Dar respuesta a oficios y requerimientos, segun su competencia.

b. Atender resoluciones, oficios e informes, provenientes del Consejo Superior
Universitario, Rectoria, Direccion de Asuntos Juridicos, Jefatura y Subjefatura de la
Division de Administracion de Recursos Humanos en lo relativo al area de su
competencia.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con el Plan de Prestaciones, Auditoria
Interna, Tesoreria de todas las Dependencia, Departamento de Presupuesto, trabajadores
de la Divisibn y demas personal universitario.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con los Agentes del Banco de los
Trabajadores y otras instituciones financieras.

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

a. Por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
b. Rendir informe a su Jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo cuando lo
solicite.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo
Formacion Universitaria avanzada, por estar homologada en la Categoria Asistencia
Profesional "B", Nivel Técnico. De preferencia dos afios de estudios Universitarios y dos

afios de experiencia en labores afines a la plaza, con conocimiento del Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF-.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Auxiliar de Relaciones Laborales

Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Aucxiliar de Relaciones Laborales

Inmediato superior Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en recopilar e integrar datos de alguna complejidad en un area
especifica de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias

a. Preparar relaciones laborales para compensacion econdmica, jubilacion ante el Plan de
Prestaciones e IGSS, Invalidez, Vejez y Sobrevivencia -IVS-, préstamo BANTRAB; y para
presentacion ante la Contraloria General de Cuentas.

b. Elaborar certificaciones para Préstamos ante el Plan de Prestaciones.

Elaborar constancias de trabajador inactivo para lectores u observadores electorales.

. Revisar libros de salarios para la elaboracion de certificaciones y relaciones laborales,

elaborar reportes de salarios ante el IGSS, o corroborar datos.

e. Revisar nombramientos o contratos, permisos, suspensiones IGSS, licencias con goce y
sin goce y todo lo afecte la relacion laboral del trabajador.

f. Calcular tiempo de servicios para la elaboracion de certificaciones.

g. Verificar partidas presupuestarias, plazas, descuentos IGSS y del Plan de Prestaciones.

h. Atender al publico en general.

i. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

o o

2.2 Periodicas

a. Revisar documentos para préstamos del Banco de los Trabajadores, Créditos del FHA, y
otras instituciones de Crédito.

b. Trasladar a la Unidad de Archivo y Digitalizacion, la documentacion adjunta a las
solicitudes de relacion laboral para su digitalizacion y archivo.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Dar respuesta a oficios y notas segin materia de su competencia.

b. Emitir relaciones laborales a solicitud de Jefatura de la Division, Subjefatura, Informatica,
Unidad de Archivo y Digitalizacion de la Divisidbn u otra institucion del estado que lo
requiera.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Plan de Prestaciones, Auditoria
Interna, Tesorerias de todas las Dependencias, Departamento de Presupuesto,
Trabajadores de la Division y demas colaboradores universitarios.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con los Inspectores del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Auditores de la Contraloria General de Cuentas y
Ejecutivos bancarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Es responsable por el uso adecuado y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos que tiene a su cargo cuando
lo solicite.

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

a. Personal Interno y Externo

Formacion Universitaria intermedia, por estar homologada en la Categoria Asistencia
Profesional "C", Nivel Técnico, de preferencia dos afios de estudios Universitarios, con
conocimiento del Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF- y dos afios de
experiencia en labores afines a la plaza.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Auxiliar De Gestiones De Recursos Humanos

Cddigo 99.99.99

Puesto funcional Auxiliar De Gestiones De Recursos Humanos

Inmediato superior Jefe de Divisidon de Administracién de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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. Atender publico que solicita informacién referente al campo de competencia de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

b. Realizar tareas de recepcién, clasificacion, registro, despacho y archivo de
correspondencia y otros documentos de la unidad que le sea asignado.

c. Elaborar y emitir certificaciones en torno a historial laboral y salarial de trabajadores y ex
trabajadores para efectos de indemnizacion, jubilacion compensacion econémica, seguro
de vida, post-mortem, préstamos, pensiones por viudez y orfandad, de trabajadores
activos para solicitud de VISA, Contraloria General de Cuentas, Direccion de Asuntos
Juridicos, Fiscalia de la Mujer, Nifiez Victima y otras entidades autorizadas, con base en
los registros electronicos y fisicos tanto de salarios, prestaciones (salarios, prestaciones,
indemnizaciones, post-mortem) reintegros, como de movimientos laborales (contratos,
suspensiones IGSS, renuncias, etc).

d. Revisar e integrar solicitudes de préstamos Banco de los Trabajadores, FHA y firmarlas.

e. Orientar a las autoridades universitarias y trabajadores, en materia de relaciones
laborales.

f. Brindar apoyo en la recopilacion de informacion para los requerimientos de la Contraloria
General de Cuentas cuando le sea solicitado.

g. Digitalizacion de documentos que le sean asignados y realizar carga de los mismos a la
plataforma E Power u otra similar.

h. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peri6dicas:

a. Facilitar traslado de informacion demografica para efectos de estudios actuariales que
realiza el Plan de Prestaciones anualmente.

b. Brindar induccion institucional en materia de su competencia a autoridades y trabajadores
de nuevo ingreso.

c. Elaborar y emitir relaciones laborales para las diferentes autoridades universitarias y/o
trabajadores, como proyeccion para futuros tramites.
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d. Participar en la sistematizacién de la certificacion de la informacion labora, asi como
proponer las alternativas que contribuyan a prestar un mejor servicio con atencion en
linea.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Brindar el apoyo en los estudios de impacto a nivel Universitario, asignados por las
autoridades correspondientes.

b. Revisar resoluciones, oficios e informes, provenientes del Consejo Superior Universitario,
Rectoria, Direccion de Asuntos Juridicos, Division de Administracion de Recursos
Humanos, Auditoria Interna, etc. En lo relativo al area de su competencia e informar en
torno al impacto de las mismas a las autoridades correspondientes.

c. Proponer calendarizacion de recepcion de solicitudes de relaciéon laboral para préstamo
y otros documentos.

d. Atender consultas de Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas y Plan de
Prestaciones.

e. Elaborar relaciones laborales solicitadas por el Plan de Prestaciones para el Control de
la cartera morosa.

f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con el Plan de Prestaciones, Auditoria
Interna, Tesoreria de todas las Dependencias, Departamento de Presupuesto, Centros
Regionales, trabajadores de la Division y demas personal universitario.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con los ejecutivos bancarios y demas
agentes de los Bancos del sistema.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Por el uso adecuado y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando este lo
solicite.

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

a. Personal Interno y Externo

Tercer afio de la carrera de Psicologia, Ciencias econdmicas, Ingenieria industrial,
Administracion de empresas u otra carrera afin de la carrera social humanistica, dos afios
de experiencia en labores de oficina, de preferencia con conocimientos del Sistema
Integrado de informaciéon Financiera -SIIF-.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Técnico de soporte de Némina del ISR

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Técnico de soporte de Nomina del ISR

Inmediato superior Jefe de la Divisién de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en operar transacciones que afectan los sueldos del personal
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Asesorar a las autoridades de las diferentes dependencias, agentes de tesoreria y
trabajadores de la Universidad en lo referente a la aplicacion de la ley y el reglamento del
Impuesto Sobre la Renta en la institucion.

b. Llevar registro, control y archivo de todos los trabajadores afectos al Impuesto Sobre la
Renta.

c. Revisar y analizar las declaraciones juradas ante el patrono del ISR de todos los
trabajadores universitarios en relacion de dependencia.

d. Revisar y analizar las declaraciones juradas ante el patrono del ISR de todos los
trabajadores en relacion de dependencia.

e. Efectuar los calculos correspondientes y proceder a determinar la retencibn mensual del
impuesto.

f. Revisar reportes emitidos para verificar que el descuento a aplicar es el correcto en la

partida y plaza correspondiente.

. Archivar la documentacion referente al ISR.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

S Q@

2.2. Perib6dicas:

a. Grabar en medios computarizados las variaciones del Impuesto Sobre la Renta.

b. Revisar el reporte emitido previo a la carga del descuento respectivo en el mes de
sueldos.

c. Participar conjuntamente con el Departamento de Procesamiento de Datos en la
elaboracién de los programas computarizados de aplicacién individual de la retencién y
devolucion de retenciones practicadas en exceso del Impuesto Sobre la Renta.

d. Revisar planillas del IVA, verificar que posean registro de personal, que estén selladas
por la Superintendencia de Administracion Tributaria y que se encuentren debidamente
totalizadas.

e. Llevar archivo correlativo de las planillas del IVA.

Operar por medios computarizados, los datos proporcionados en las planillas del IVA'y

las deducciones a la renta neta declarada y permitida por la ley y reglamento del ISR.

g. Realizar, en conjunto con el Profesional de Sistemas de Computacion, el programa
computarizado de la conciliacién anual del impuesto sobre la renta.

—h
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h. Revisar, analizar y corregir el reporte de la conciliacion anual emitida.

i. Presentar electrénicamente, ante la Superintendencia de Administracién Tributaria, el
informe anual de retenciones del Impuesto Sobre la Renta.

j- Elaborar, firmar y sellar las constancias de retencion del ISR.

k. Revisar y autorizar la devolucién de Impuesto Sobre la Renta retenido en exceso.

I. Desvanecer hallazgos realizados por el Auditoria Interna referente al Impuesto Sobre la
Renta.

m.Apoyar a la jefatura en la discusion y elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

n. Certificar la disponibilidad de las solicitudes de materiales de almacén.

0. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Operar por medios computarizados los datos que se modifican en las declaraciones
juradas del ISR ante el patrono.

b. Elaborar circulares informativas del impuesto sobre la renta, las cuales son revisadas,
corregidas y aprobadas por la jefatura de la Divisidn y demas autoridades competentes.

c. Participar como conferencista en talleres sobre la aplicacion del Impuesto Sobre la Renta.

d. Elaborar y presentar consultas referentes al Impuesto Sobre la Renta ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

e. Elaborar y tramitar pélizas de diario e informes de ejecucion presupuestal.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

—h

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con Procesamiento Electronico de
Datos, Auditoria Interna, Departamento de Caja, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Presupuesto, tesorerias o personas que hacen sus veces, trabajadores
de las distintas dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Contraloria General de Cuentas,
Superintendencia de Administracion Tributaria, Empresas Comerciales y otros.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a. Responsable por el uso adecuado y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos realizados cuando lo requiera.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Formacion Universitaria intermedia, por estar homologada en la Categoria Asistencia
Profesional "C", Nivel Técnico, De preferencia tres afios de estudios Universitarios, de
preferencia con conocimiento del Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF- vy tres
anos de experiencia en labores afines a la plaza.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Asistente Administrativo Financiero de la DARH

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Tesorero

Inmediato superior Jefe de la Divisién de Administracion de Recursos Humanos
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de alguna complejidad en una o varias
areas de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1

j-

K.

Ordinarias:

Atender personal y telefénicamente al publico en general.

Recibir cotizaciones de compras y verificar que sean autorizadas por el Jefe de la
Division.

Emitir en el Sistema Integrado de Compras -SIC-, solicitudes de compras a detalle.
Ingresar en el Sistema Integrado de Compras -SIC-, los datos generales consignados en
las facturas emitidas por proveedores.

. Solicitar certificacion y firmas en documentos de compra para avalar la disponibilidad

presupuestaria.

Trasladar documentos relacionados con la administracion de la tesoreria de la Division
al Departamento de Caja Central, Departamento de Presupuesto, Unidad de Archivo y
Digitalizacién del Departamento de Contabilidad y Departamento de Proveeduria.
Elaborar oficios para notificar y responder asuntos relacionados con la tesoreria de la
Division.

Efectuar el proceso de compra de equipo de cOmputo, mobiliario y accesorios en general
para uso de la Division.

Registrar contratos autorizados de la Direccion General de Administracion en el Portal
de la Contraloria General de Cuentas en el médulo de Adhesion y comunicaciones
electronicas.

Efectuar el proceso completo de ingreso y entrega de los contratos y nombramientos del personal
administrativo de la DARH.

Elaborar e ingresar al sistema las licencias con o sin goce de sueldo de la DARH.

Elaborar el proceso de liquidacion de ndomina de salarios, complementos, tiempo extraordinario,
prestaciones por retiro y suspensiones IGSS del personal de la DARH.

m. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2.

a.

Periddicas:

Solicitar los URyS para la contratacion y nombramiento del personal de la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos.
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Elaborar y gestionar contratos y nombramientos, licencias, entre otros documentos que
modifican el historial laboral de los trabajadores de la Division de Administracion de
Recursos Humanos y buscar las firmas de autorizacién necesarias.

Solicitar la documentacién necesaria que avala la contratacion y nombramiento del
personal de la Division.

Elaborar licencias con o sin goce de sueldo del personal de la Division y solicitar los
documentos de respaldo.

Elaborar, registrar en el SIIF y tramitar expedientes de pago de tiempo extraordinario del
personal de la Division.

Realizar y registrar la liquidacion de planillas en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SIIF-.

Entregar las planillas liquidadas a la Unidad de Archivo y Digitalizacién del Departamento
de Contabilidad.

Archivar los documentos correspondientes al area de tesoreria.

Elaborar y tramitar cuestionarios de prérroga y creacion de plazas.

Registrar en el SIIF la ejecucién presupuestaria de la Division, ingresando los
movimientos de salarios, tiempo extraordinario, compras, del Almacén de materiales y
Suministros, entre otros.

Trasladar al Departamento de Presupuesto la ejecucion presupuestaria del mes.
Solicitar fisica y electronicamente apoyo al Departamento que corresponda, en asuntos
relacionados con el uso del SIIF y SIC.

. Manejo del usuario externo ante la Contraloria General de Cuentas de la Cuentadancia No. 2022-

100-101-20-021.

Trasladar expediente de compra DARH a Tesoreria de DIGA para liquidar.

Ingresar al SIC solicitudes de viaticos y combustible realizadas por la DARH.

Publicacion de compras de la DARH en el sistema GUATECOMPRAS.

Elaboracion de Cuestionarios de Creaciones y Prérrogas de plazas de los diferentes renglones
de la DARH.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de forma anual.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a.
b.

C.

Pl ¢))

Registrar y tramitar suspensiones y altas IGSS.

Notificar a los trabajadores sujetos a la ley de probidad sobre la obligatoriedad de
presentar declaracion patrimonial ante la Contraloria de Cuentas.

Notificar a la Contraloria General de Cuentas los movimientos de alzas y bajas del
personal sujeto a la ley de probidad.

. Reporte de la ejecucion presupuestal de la DARH.
. Archivo de documentos de las gestiones realizadas.

Elaborar y difundir circulares al personal de la Universidad en cuestiones de Impuesto
Sobre la Renta -ISR-, y memorandums al personal de la Divisién en asuntos de Tesoreria.

. Dar solucion a casos especiales que se presentan en el uso del SIIF.
. Brindar apoyo a la Jefatura cuando sea necesario.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Direccion General de
Administracion, Direccion General Financiera, Departamento de Presupuesto,
Departamento de Caja Central, Departamento de Contabilidad, Departamento de
Procesamiento de Datos, Departamento de Proveeduria, Auditoria Interna Jefatura y
Unidades de la Division de Administracion de Recursos Humanos, y demas personal
universitario.

DEPENDENCIAS EXTERNAS A LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Contraloria General de Cuentas
-CGC- y Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Responsable por el uso adecuado y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

b. Resguardo y control de la documentacion a su cargo.

c. Cumplir con los plazos establecidos en la ejecucién de los procesos que le corresponden.
d. Rendir informe al jefe inmediato superior cuando este lo solicite.

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

a. Personal Interno y Externo

Formacion Universitaria avanzada, por estar homologada en la Categoria Asistencia
Profesional "B", Nivel Técnico. De preferencia cuatro afios de estudios Universitarios y cuatro
afos de experiencia en labores afines a la plaza, con conocimiento del Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF-.
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A. SUB-DIVISION

a. DEFINICION

La Sub-Division de Administracion de Recursos Humanos es el organismo ejecutivo de
caracter administrativo, cuya funcion general es apoyar a la Jefatura en el cumplimiento de
las obligaciones patronales que surgen de las retenciones aplicadas a los salarios de los
trabajadores de esta Casa de Estudios; en el otorgamiento de los derechos regulados en la
legislacion universitaria al finalizar su relacién laboral, asi como, en la aplicacion del régimen
disciplinario y en la custodia de la documentacion que conforma el historial laboral de los
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. OBJETIVOS

Brindar con asesoria actualizada en materia de gestion del Talento Humano a las
autoridades universitarias, para que la toma de decisiones se encuentre
fundamentada en la legislacién universitaria y laboral del pais.

Gestionar en apego apego a la legislacién que regula la materia las prestaciones
laborales que la Universidad de San Carlos de Guatemala otorga a trabajadores
inactivos en concepto de indemnizacién y deudos de ex trabajadores que fallecen en
el desempeiio del puesto en concepto de prestacién post mortem para que sean
otorgadas a requerimiento de los beneficiarios correspondientes.

Cumplir con las ordenes emanadas por el juez competente para que los descuentos
judiciales sobre los salarios sean aplicados segun el porcentaje legal los pagos de
pensiones alimenticias y recibos de transacciones sean gestionados dentro del plazo
establecido por el juzgado.

Remesar los descuentos realizados a los pagos de salarios de los trabajadores
dentro de plazo correspondiente para que la Universidades de San Carlos de
Guatemala cumpla con las obligaciones patronales.

c. FUNCIONES

Asesorar a los trabajadores y autoridades en materia de recursos humanos en el
ambito de su competencia.

Tramitar las solicitudes de Prestaciones de Indemnizacion y Post-mortem que
ingresan a esta Division.

Remesar ante las instancias correspondientes, en los plazos fijados, los descuentos
efectuados a los salarios de los trabajadores universitarios, en concepto de Timbres
de Colegios, Sindicatos, IGSS, SAT, BANTRAB, BANRURAL, Préstamos, Seguro
Creédito, Cuota Plan de Prestaciones, etc.

Aplicar los descuentos ordenados por juez competentes, asi como realizar la gestion
de pago de pensiones por alimentos y transacciones.
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v. Elaborar y actualizar las herramientas administrativas con aval de autoridad
competente para el buen funcionamiento de la Division de Administracion de

Recursos Humanos.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

i. DEFINICION

La Sub-Divisién funciona como apoyo administrativo directamente a la Jefatura de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

ii.  ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SUB-DIVISION

Division de

Administracion de

Recursos
Humanos

Sub-Divisién de
Administracion de

Recursos
Humanos

Referencia:
Linea de Mando

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, se presenta el contenido béasico y funcional de los puestos que

conforma la misma. Esta organizado con los puestos siguientes:

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Subjefe de Division de Administracion de 01 03.10.36 42
Recursos Humanos
Secretaria IV 01 12.05.19 45
Profesional Planificador 01 99.99.90 48
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NUMERO

NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS

Profesional de Administracion de Recursos 02 03.10.21 50
Humanos

Profesional encargado de procesos IGSS 01 99.99.90 52
Oficinista Il 01 12.05.57 54
Auxiliar de Asuntos Juridico-Administrativos 01 99.99.90 56
Profesional de Asuntos Administrativo-Laborales 01 99.99.90 58
Auxiliar de Relaciones Laborales 01 99.99.90 60
Profesional de Asuntos Juridico-Laborales 01 99.99.90 62
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.36

Puesto funcional Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos
Inmediato superior Jefe de Division de Administracién de Recursos Humanos

01 Profesional de Administracion de Recursos Humanos
01 Profesional de Asuntos Juridico-Laborales

01 Profesional encargado de procesos IGSS

01 Profesional de Asuntos Administrativo-Laborales

01 Auxiliar Administrativo y de Gestion de Talento Humano
01 Auxiliar de Asuntos Juridico-Administrativos

01 Secretaria IV

01 Oficinista Il

Subalternos

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en asistir a un superior en planificar, organizar, dirigir,
supervisar y controlar las labores relacionadas con la administracion de recursos humanos
de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 0Ordinarias:

a. Asistir a la jefatura en la planificacion, direccion, supervision y control de labores técnicas
y administrativas propias de la dependencia.

b. Someter a consideracion de autoridad Superior propuestas en materia de recursos
humanos, para lograr la ejecucion y observancia de aspectos contenidos en el
Reglamento de Relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala
y su Personal y otras leyes de aplicacion general.

c. Emitir dictamenes y opiniones sobre aspectos que se relacionan con la administracion
de recursos humanos y legislacién en general, sometiéndolos a la aprobacién de su
inmediato superior.

d. Organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de las distintas &areas de la
dependencia, en apoyo de la jefatura, cuando le sea requerido.

e. Atender consultas, en apoyo a la jefatura de las unidades de la Division de Administracién
de Recursos Humanos.

f. Aplicar el Reglamento de Relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal, en el desarrollo de sus labores.

g. Dirigir, supervisar y coordinar al personal que se encuentra en la linea directa de
subordinacién, en las tareas que realizan en Remesas, Indemnizaciones, prestacion
Post- Mortem y Descuentos Judiciales.

h. Asesorar a funcionarios de la institucibn en aspectos relacionados con las distintas
unidades que componen y que administra la Division de Administracion de Recursos
Humanos.
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i. Atender consultas por la via verbal y escrita de trabajadores de la Institucion que
requieren informacion sobre procedimientos, aspectos legales y otros que le atafien a la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

j. Autorizar mediante firma, opiniones, dictamenes, remesas, recibo de reintegros de
descuentos efectuados en exceso, recibos de pensiones alimenticias, recibos de
transacciones, indemnizaciones y prestaciones post mortem y otros documentos entorno
al area de competencia.

k. Avalar certificaciones de relacion laboral y calidad de trabajador activo ante instancias
tales como: Plan de Prestaciones IGSS, Bancos del Sistema, Contraloria General de
Cuentas y Embajada de los Estados Unidos, para que los trabajadores realicen tramites
internos y externos.

I. Canalizar los requerimientos de informacién promovidos por Contraloria General de
Cuentas, Direccion de Asuntos Juridicos, Junta Mixta, Junta Universitaria de Personal,
Junta Universitaria de Personal Académico, entre otras y atender los que corresponda a
su tramo de control.

m. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peri6dicas:

a. Analizar procesos y aspectos legales relacionados con la administracion de Recursos
Humanos y dirigir y supervisar la actualizacion y elaboraciéon procedimientos,
instructivos, circulares informativas y otros para la normalizacién de procesos, sobre
aspectos que se relacionan con el rol de la Division a solicitud de la jefatura.

b. Participar en reuniones de trabajo con funcionarios de la Universidad, para determinar
politicas, estrategias y medidas de actuacion en asuntos que atafien al quehacer de la
Division, por designacion de la Jefatura o cuando el caso lo amerite.

c. Participar en comisiones de trabajo, por designacién de Rectoria, Direccion General de
Administracion o Jefatura, para estudiar, analizar y resolver propuestas en aspectos de
procedimientos legales y otros.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Elaborary preparar informes de actividades y otros estudios especificos, periodicamente
o cuando se lo solicitan sus superiores

b. Representar a la Jefatura en sesiones de trabajo, inaugurar y clausurar eventos y otras
actividades cuando se le solicita.

c. Asistir y representar a la jefatura en las reuniones de la Junta Universitaria de Personal
y en otras, cuando se le solicita.

d. Supervisar la elaboracion y/o actualizacion de proyectos de normas y procedimientos
gue se relacionan con la administracion de personal, a solicitud de la jefatura.

e. Participar en el desarrollo de los programas de induccion, capacitacion y desarrollo que

le sean requeridos y/o designar personal bajo su cargo para el efecto.

Asistir a las reuniones y/o actividades por designacion o de oficio para plantear

soluciones de orden laboral.

g. Efectuar investigaciones y estudios especiales que atafien a las unidades que
conforman la Division, cuando la jefatura lo solicita o por iniciativa propia y siempre con
el aval de la superioridad.

—h
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h. Brindar apoyo a la jefatura cunado sea requerido en el corrimiento de audiencias,
investigacion, analisis y resolucion de casos de aplicacion de medidas disciplinarias, con
base en el Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

i. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Administracion en General,

Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales;
Instituciones Estatales, Organismos Nacionales e Internacionales, Iniciativa Privada.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajadores a su cargo.

c. Planificar, organizar y supervisar procesos del personal subalterno.

d. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas bajo su
tramo de control.

e. Aplicar la normativa institucional y nacional en materia de recursos humanos.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial o Psicélogo, con estudios de post-grado en
recursos humanos y cuatro afios en el desempefio de un puesto de similar jerarquia, en
administracion de recursos humanos.

b. Personal Interno

Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial o Psicélogo, con estudios de post-grado en
recursos humanos y tres afios como Coordinador de Area de Recursos Humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
Puesto del Servicio Exento.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Secretaria IV
Cddigo 12.05.19
Puesto funcional Secretaria de Subjefatura DARH

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecion y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccién de una
escuela no facultativa, subdireccién, division o dependencia de similar jerarquia. Labora con
considerable independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, requiere de amplio
criterio para resolver problemas de trabajo, guarda discrecion sobre asuntos de confianza,
mantiene buenas relaciones con el publico y conserva buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.10rdinarias:

a. Resguardar y revisar el control de asistencia y llegadas tardias de los trabajadores
asignados a la Subjefatura, emitiendo los reportes correspondientes.

b. Atender y/o encausar los requerimientos de la Contraloria General de Cuentas,
proporcionando los datos generales requeridos.

c. Revisar correos de la Subjefatura, notificar prioridades y enviar respuestas a través del
mismo.

d. Elaborar back ups de correspondencia recibida y de archivo correlativo de asignacion de
nameros de oficios.

e. Redactar y elaborar oficios, circulares, memorandum y providencias a las diferentes
areas y unidades de la Universidad.

f. Elaborar proyectos de actas.

g. Asistir a reuniones de trabajo a solicitud del Subjefe para tomar ayuda de memoria de la
agenda a tratar.

h. Recibir constancias de inasistencia y permisos para conocimiento y aval de Subjefatura.

i. Recibir planilla de trdmites de expedientes que ingresan a Jefatura y enviar al subjefe,
para resolucion o dictamen requerido por las areas o unidades que lo soliciten.

J. Recibir y trasladar al subjefe toda la correspondencia que ingresa y egresa de la
Subjefatura.

k. Revisar y/o sellar liquidaciones y recibos de indemnizaciones.

I. Recibir planilla de expedientes de indemnizaciones.

m. Trasladar la correspondencia que el Subjefe margina previamente.

n. Entregar y/o divulgar circulares en la Comunidad Universitaria y entre las Unidades de la
Division.

0. Tomar y transcribir dictados y documentos varios que emite el subjefe.

p. Organizar agenda del Subjefe.
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g. Clasificar y archivar la correspondencia.
r. Atender telefonica y personalmente al publico en general.
s. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a. Integrar, evaluar y elaborar solicitud de materiales y suministros.

b. Verificar la existencia de materiales y suministros de la Subjefatura, para realizar la
solicitud pertinente.

c. Entregar materiales y suministros al personal de la Subjefatura, llevando el control de los
Mismos.

d. Archivar la correspondencia que se genera en la semana.

Verificar que haya existencia de listas de asistencia y solicitud de permisos.

Requerir cuando le sea solicitado reportes de actividades realizadas por cada trabajador

de la Subjefatura, y elaborar el oficio correspondiente para cursarlo a la Jefatura de la

Division.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

o

2.3Eventuales:

a. Atender al personal interno y externo y publico general, resolviendo dudas o encausando
la gestion.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con la Administracion en General,

Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales, y demas
trabajadores universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a. Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando el jefe
lo solicite.
b. Adecuado uso del material y equipo a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial
y amplios conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial
y amplios conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano o como Secretaria Ill.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos
Puesto nominal Profesional Planificador

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Profesional Planificador

Inmediato superior Subjefe de Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar la simplificacion de procesos y tramites, trabajo
especializado que sea responsable de coordinar y centralizar los proyectos que se realicen
anualmente en apoyo a la gestion administrativa llevando el control periddico y sistematico
de éstos incluyendo la programacién de actividades, que ademas simplifique los procesos,
gue participe en la formulacién del Plan Operativo Anual POA y el Plan Anual de Compras,
elabore yo/ actualice los Manuales de Organizacién y de Normas y Procedimientos asi como
el seguimiento de los proyectos de la Dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Formular, revisar, actualizar y evaluar el Plan estratégico y el Plan Operativo Anual,
asi como el funcionamiento de los planes de largo mediano y corto plazo de la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

b. Participar en reuniones con las autoridades de la Division de Administracion de
Recursos Humanos para dar seguimiento a los avances de proyectos en ejecucion.

c. Realizar estadisticas y proyecciones de los avances de los proyectos ejecutados por
las Unidades de la Division de Administracion de Recursos Humanos .

d. Presentar las propuestas de autorizacion de el Plan Operativo Anual y participar en el
Plan Anual de Compras.

e. Llevar a cabo el control de la planificacion de largo plazo incluidas en los lineamientos
del Plan Estratégico USAC y otras referencias institucionales de Planificacion que se
tengan en el futuro.

f. Elaboracion de la documentacién de soporte de las memorias: mensual, semestral y
anual de labores, como referencia para la evaluacion de la planificacion .

g. Atender e implementar los lineamientos recibidos de la Coordinadora General de
Planificacién para llevar a cabo la formulacion de los planes de corto, mediano y largo
plazo de la Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos.

h. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peri6dicas:

a. Planificar, elaborar y ejecutar proyectos en el area de recursos humanos.
b. Promover medios e instrumentos de difusion sobre el que hacer de la Division, asi
como beneficios, derechos, obligaciones, procedimientos, circulares, etc.
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c. Atender y orientar en dudas consultas al personal que requiera tramites de la Division
de Administracion de Recursos Humanos.

d. Dar seguimiento constantemente a la pagina Institucional y medios de comunicacion
electronicos de la Division de Administracion de Recursos Humanos hacia la
comunidad Universitaria.

e. Elaborar o actualizar instrumentos administrativos, tales como Manuales de
Organizacion, de Normas y Procedimientos, normativos, instructivos, guias de trabajo,
entre otros.

f. Proporcionar capacitaciones en Centros Universitarios o Campus Central en materia
de dominio.

g. Socializar los instrumentos actualizados con el personal que labora en la Division de
Administracién de Recursos Humanos.

h. Propiciar cursos y talleres de Salud y Seguridad Ocupacional dirigidos al personal de
la Divisién de Administracion de Recursos Humanos.

i. Identificar los riesgos y evaluacion de peligros que afronta el personal de la Division.

j. Realizar investigaciones de accidentes e incidentes de trabajo.

k. Representar a la Division de Administracion de Recursos Humanos en el &mbito de su
competencia

|. Participar en el planteamiento para la creacion de nuevas Unidades de la Division de
Administracion de Recursos Humanos, cuando sea necesario.

m.Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Participar en la elaboracion de memoria anual de labores.

b. Participar en comisiones de trabajo, cuando se requiera.

c. Representar a la Division de Administracion de Recursos Humanos en el ambito de
su competencia, cuando sea designado.

d. Apoyar al jefe inmediato en la revision de documentos, cuando sea necesario.

Cubrir a la secretaria en los casos que sea necesario.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

=~

3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Direccibn General de
Administracién, Jefatura de la Division, Unidad de Sueldos y Nombramientos, Reclutamiento
y Seleccion y Personal, todas las Unidades Académicas, Centros Regionales, Escuelas No
Facultativas, y Dependencias Administrativas que conforman la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Custodia y uso debido de equipo a su cargo.

b. Los dictamenes y oficios que tiene a cargo.

c. Por cumplimiento efectivo de las funciones y atribuciones que le asigne el jefe inmediato
superior.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia o Ingenieria Industrial, con
conocimiento en procesos administrativos y organizacionales; asi como conocimientos por
medio de diplomados, capacitaciones u otro medio, en torno a Salud y Seguridad
Ocupacional, asi como en relacion con la Actualizacion o elaboracion de instructivos
administrativos.

otros requisitos: Colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

Ubicaciéon administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional de Administracion de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.21
Puesto funcional Encargado Remesas

Inmediato superior

Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en realizar estudios complejos de distintas acciones
de administracion de personal, relacionadas con las areas que integran la Division de
Administracién de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1

2.2.

Ordinarias:

. Resolver dudas o consultas sobre descuentos de todo tipo que deban aplicarse al

salario del trabajador de que se trate.

. Recibir y revisar correspondencia inherente al control de remesas de las Instituciones

gue correspondan.
Elaborar integraciones de los descuentos aplicados para el trdmite de pago a las
diferentes instituciones que correspondan.

. Trasladar ndminas de descuentos integradas al Auditoria Interna para la revision

correspondiente.

. Revisar nébminas de descuentos para determinar si los descuentos de la Fianza de

fidelidad se aplicaron de manera correcta a los puestos correctos.

Realizar los ajustes de descuentos en el caso que se haya aplicado incorrectamente
el descuento de Fianza de Fidelidad.

Informar a la Coordinacion de la Unidad de Sueldos y Nombramientos las alzas y
bajas de aplicacion de la fianza de fidelidad en atencidon a requerimiento de la
Autoridad Nominadora.

. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

Periddicas:

. Recibir Reporte de Remesas IGSS, Banco de los Trabajadores, Banco del Desarrollo

Rural, del Timbre Profesional del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y
Auditores y Administradores de Empresas, Colegio de Arquitectos de Guatemala,
Sindicato Administrativo en general, Sindicato Docente en general, Cooperativa de
Vivienda, Plan de Prestaciones, ISR de trabajadores universitarios, Sindicato de
Profesores Titulares de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, Sindicato de
Docentes e investigadores de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Sindicato de
Profesores de la Universidad de San Carlos Economicas, Fianza de Fidelidad, entre
otros aprobados por Organo de Decisién Superior.
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b. Tramitar reintegros a trabajadores universitarios, a solicitud, sobre descuentos
aplicados incorrectamente.

Llevar el archivo de los documentos relacionados con las deducciones consignadas.
. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

oo

2.3. Eventuales:
a. Asistir a reuniones relacionadas con las deducciones consignadas.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Administracién en General,
Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales,
Sindicatos existentes en la Universidad, Auditoria, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Caja Central, Plan de Prestaciones y demas trabajadores universitarios.
DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Banco de Los Trabajadores,
Banco de Desarrollo Rural, Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y
Administradores de Empresas, Colegio de Arquitectos de Guatemala, Contraloria General
de Cuentas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

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

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo cuando este lo
solicite.

c. Efectuar analisis y calculos matematicos, para el pago de reintegros, remesas, entre otros
casos especiales.

d. Cumplir con fechas limites para el pago de las remesas de deducciones.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Licenciatura en Administracién de Empresas, o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura
en Psicologia, con aprobacion de cursos especializados en administracion de recursos
humanos y tres afios en labores relativas al area de administracion de recursos humanos,
en la especialidad que el puesto requiera.

b. Personal Interno
Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura en
Psicologia y cuatro afios en labores relativas al campo de administracion de recursos

humanos.

Otros requisitos:
En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacidon administrativa | Division de Administracién de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional encargado de procesos IGSS
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Profesional encargado de procesos IGSS

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en realizar estudios complejos de distintas acciones
de administracion de personal, relacionadas con las areas que integran la Divisiébn de
Administracién de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. Gestionar puntualmente y con exactitud las planillas ordinarias y complementarias ante
el IGSS.

b. Gestionar ante el IGSS la devolucién de cuotas que fueron pagadas de mas por concepto
de pagos anulados.

c. Realizar rectificaciones de las planillas que se realizan para el tramite de devolucion de
cuotas pagadas de mas.

d. Atender requerimientos de trabajadores y ex trabajadores en torno a certificacion de
cuotas y planillas IGSS.

e. Atender requerimientos de los inspectores patronales del IGSS.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

—h

2.2. Peri6dicas:

. Supervisar todo lo relacionado a las planillas del IGSS.

. Recibir reporte de remesas del IGSS.

Llevar el archivo de los documentos relacionados con el IGSS.

. Solicitar la rectificacion y devolucion de cuotas pagadas en exceso derivadas de pagos
anulados o reintegros realizados por los trabajadores.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

oo oTo®

2.3. Eventuales:

a. Asistir a reuniones relacionadas con procesos del IGSS.

b. Brindar atencion y solucion a la problematica o duda que se tenga en otras unidades en
relacion a los pagos del IGSS.

c. Dar seguimiento a todos los procesos y tramites que se gestionen ante el IGSS y otras
instancias afines.

d. Atender requerimientos de la Direcciébn de Asuntos Juridicos relacionado al pago de
cuotas laborales.
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e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Administracion en General,
Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales,
Sindicatos existentes en la Universidad, Auditoria, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Caja Central y demas trabajadores universitarios.
DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Juzgados y Contraloria General de Cuentas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

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

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo cuando este
lo solicite.

c. Efectuar andlisis y calculos matematicos, para el pago de remesas, entre otros casos
especiales

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Graduado a nivel universitario en carrera de Ciencias Econdmicas, un afio de experiencia
en actividades afines al puesto.

Otros requisitos:
Colegiado Activo.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos
Puesto nominal Oficinista Il

Cddigo 12.05.57

Puesto funcional Oficinista encargado de procesos IGSS

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Descargar del SlIF, el archivo de la planilla electronica complementaria del IGSS, la cual
registra el descuento del 3% y 4.83% aplicado a los trabajadores universitarios.

b. Cargar la Planilla Electronica complementaria del IGSS al Sistema de Servicios del IGSS,
hasta su aceptacion.

c. Verificar e investigar la causa de los errores detectados por el Sistema de Servicios del
IGSS.

d. Corregir errores sobre los datos personales y laborales del trabajador universitario,
encontrados en la Planilla electronica complementaria del IGSS.

e. Apoyar en responder solicitudes de informacion del IGSS.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

—h

2.2. Peribdicas:

a. Realizar el resumen de los datos y montos contenidos en la planilla electrénica
complementaria del IGSS.

b. Cuadrar la planilla electrénica complementaria emitida por el IGSS con el reporte
generado del Sistema Integrado de Informacion Financiera.

c. Elaborar oficio de solicitud para el pago de la planilla electrénica complementaria del IGSS
al Departamento de Caja Central.

d. Trasladar recibos de pago de la planilla electrénica complementaria al Departamento de
Caja Central.

e. Trasladar el expediente del proceso de pago de planilla electronica complementaria del
IGSS al Profesional delegado de Auditoria Interna, y al Departamento de Contabilidad.

f. Archivar los expedientes generados por el pago de planilla electrénica complementaria
del IGSS.

g. Recibir y revisar los recibos de la planilla electrénica complementaria del IGSS.

h. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. Eventuales:

a. Atender requerimientos de Inspectores del IGSS y trabajadores universitarios en lo
concerniente a descuentos del IGSS.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Auditoria Interna, Departamento
de Contabilidad, Departamento de Caja Central y demés personal universitario.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Del uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

b. De los documentos a su cargo y de realizar el pago de la planilla electrénica
complementaria del IGSS.

c. Rendir informe al Subjefe de la Divisidon cuando lo solicite.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista o
Secretaria.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | 0 Secretaria
l.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Auxiliar de asuntos juridico-administrativos
Cédigo 99.99.90
Puesto funcional Auxiliar de asuntos juridico-administrativos

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar estudios con cierta complejidad de distintas acciones
de administracion de personal, relacionadas con las areas que integran la Division de
Administracién de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. Ingresar en el SIIF, tramitar y gestionar embargos judiciales por deuda, en juicio ejecutivo
0 sumario y pensiones alimenticias por procesos de fijacion de embargo precautorio.

b. Resolver dudas o consultas que realizan los trabajadores, tesorerias, Profesionales de

Recursos Humanos y entidades externas a la USAC sobre descuentos judiciales que se

aplican al salario del trabajador de que se trate.

Recibir y revisar correspondencia inherente a los descuentos judiciales.

. Extender constancias y certificaciones de monto embargado a la fecha cuando lo soliciten

las partes involucradas.

e. Tramitar pagos correspondientes a pensiones alimenticias.

Revisar y descargar los recibos de pensién alimenticia y verificar que los datos estén

correctamente consignados.

g. Trasladar recibos de pago de pension alimenticia al Departamento de Contabilidad, y al
Departamento de Caja Central.

h. Recibir y tramitar las érdenes judiciales de transaccion y devolucién de descuentos
judiciales, asi como proceder a ingresar el levantamiento de embargo judicial en el SIIF.

i. Elaborar recibos de transaccion por embargo judicial por deuda (pago a demandante y
reintegro ha demandado de cuotas descontadas de mas).

j. Citar a la parte demandante y demandada para proceder a la consignacién de firmas en
los recibos de transaccién adjuntando los documentos de soporte.

k. Trasladar recibos de transaccion por descuentos judiciales por deuda al Departamento
de Contabilidad y Departamento de Caja Central.

|. Elaborar oficios e informes relacionados con descuentos, dirigidos a Juzgados y
Dependencias autorizadas que lo requieran.

m.Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

oo

—h

2.2. Periddicas:

a. Atender requerimientos planteados por la Coordinadora de Informacién Publica, Auditoria
Interna, en el &mbito de su competencia.
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b. Apoyo en dar respuesta a requerimientos de la Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Publico, Organismo Judicial y otras entidades Publicas y Privadas.
c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:
a. Asistir a reuniones relacionadas con descuentos judiciales y procesos juridico-

administrativos.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con las Unidades Ejecutoras, Sindicatos
existentes en la Universidad, Auditoria, Departamento de Contabilidad, Departamento de
Caja Central, Plan de Prestaciones, Unidad de Cobros y demas trabajadores universitarios.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Contraloria General de Cuentas,
Ministerio Publico, Organismo Judicial y otras entidades Publicas y Privadas, personas
individuales externas, todos los bancos del sistema, cooperativa y fundaciones.

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

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

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando este
lo solicite.

c. Efectuar andlisis y calculos matematicos, para el pago de reintegros por deuda y
transacciones por deuda, pensiones alimenticias, entre otros casos especiales.

d. Rendir informe al Organismo Judicial y al Ministerio Publico cuando lo requieran.

e. Porlos pagos efectuados en los recibos de pensiones alimenticias y de transacciones
avalados, asi como por el contenido de la informacion vertida en las constancias
extendidas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Pensum cerrado a nivel Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, un afio de experiencia
en actividades afines al puesto.

57




|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional de Asuntos Administrativo-Laborales
Cédigo 99.99.90
Puesto funcional Profesional de Asuntos Administrativo-Laborales

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en asesorar, realizar estudio y analisis de distintas
acciones del area de administracion de recursos humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

. Atender personal y telefonicamente a los interesados en el cobro de su indemnizacion.

Recibir, revisar y analizar los expedientes de indemnizaciones.

Tramitar el pago de indemnizacion por retiro definitivo de los trabajadores universitarios.

Verificar e imprimir el historial salarial del trabajador a indemnizar.

Elaborar, firmar y obtener el Visto Bueno de Autoridad Competente en la relacion laboral

del ex trabajador para realizar los calculos del monto a indemnizar.

Elaborar, firmar y obtener el Visto Bueno de Autoridad Competente en la liquidacién de

la indemnizacién.

g. Elaborar, firmar y obtener el Visto Bueno de Autoridad Competente del recibo de
indemnizacion.

h. Trasladar expedientes de liquidacion para su correspondiente digitalizacion y archivo en
la ficha de personal.

i. Consultar informacion laboral en la ficha del trabajador a indemnizar.

j. Asesorar a las autoridades de las diferentes dependencias, agentes de tesoreria y
trabajadores de la Universidad en lo referente a la prestacion de indemnizacién
autorizada en el Acta 11-96 del Consejo Superior Universitario en julio de 1996.

k. Llevar registro, control y archivo de los trabajadores a quienes se les ha tramitado la
prestacion de indemnizacion por retiro definitivo.

I. Llevar el archivo y control de todas las liquidaciones de indemnizaciones.

m. Elaborar listado de expedientes de indemnizacion revisados para su traslado a la
recepcion de la Division.

n. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

®oo o
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2.2. Periddicas:

a. Realizar y responder solicitudes de prescripcion de cobro de indemnizacion.
b. Responder, analizar y verificar casos especificos de prescripcion para dictaminar si
procede o no la concesion o denegacion de la prérroga para el cobro de indemnizacion.
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c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Requerir por medio escrito a la Unidad de Sueldos y Nombramientos, la emisién de orden
de reintegro cuando corresponda.

b. Desvanecer los reparos de Auditoria Interna respecto a los expedientes de tramitacion de
indemnizacion por retiro definitivo.

c. Resolver cualquier consulta que se haga por escrito sobre el tramite y pago de
indemnizacion.

d. Solicitar apoyo a la Unidad de Sueldos y Nombramientos en la verificacion del historial
laboral y salarial del trabajador indemnizado.

e. Participar en las comisiones, en la que sea nombrado.

f. Participar en las actualizaciones del procedimiento especifico.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Administracion en General,

Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales y
trabajadores universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

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

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo cuando este
lo solicite.

c. Efectuar analisis y calculos matematicos para el pago de indemnizacion.

d. Por los pagos efectuados por concepto de indemnizacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, con conocimiento en legislacion nacional y
Universitaria y tres afios de experiencia en labores afines al puesto.

Otros requisitos:
Colegiado Activo.
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l. IDENTIFICACION

Ubicaciéon administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Auxiliar de relaciones laborales
Cédigo 99.99.90
Puesto funcional Auxiliar de relaciones laborales

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional realizando tareas de alguna
complejidad en una o varias areas de la Division de Administracién de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Atender personal, electronica y telefébnicamente a los interesados en el cobro de su
indemnizacion.

b. Recibir, revisar y analizar los expedientes de indemnizaciones.

c. Precalificar expedientes de indemnizacion previo a su recepcion

d. Llevar control de las resoluciones de interrupcion a la prescripcién, asi como de las
indemnizaciones gestionadas por la DARH Elaborar la relacion laboral del trabajador a
indemnizar, para realizar los calculos del monto a pagar.

. Analizar y preparar las resoluciones de interrupcion a la prescripcion.

Digitalizar los expedientes de indemnizacion ya firmados previo a su traslado.

. Trasladar los expedientes de indemnizacion via correo electrénico trasladar a la recepcion
de la DARH los expedientes para su envio a las instancias correspondientes.

. Remitir con el control correspondiente a la Unidad de Archivo y Digitalizacion, la copia de
los expedientes de indemnizacion firmados, asi como las resoluciones de interrupcion a
la prescripcion.

i. Atender consultas de trabajadores y extrabajadores en torno a la materia de su

competencia.

j. Consultar informacién laboral en la ficha del trabajador a indemnizar.

k. Orientar a las autoridades de las diferentes dependencias, agentes de tesoreria y
trabajadores de la Universidad en lo referente a la prestacién de indemnizacion autorizada
en el Acta 11-96 del Consejo Superior Universitario en julio de 1996.

I. Llevar registro, control y archivo de los trabajadores a quienes se les ha tramitado la
prestacion de indemnizacion por retiro definitivo.

m.Llevar el archivo y control de todas las liquidaciones de indemnizaciones.

n. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

> o o0

2.2. Periddicas:

a. Realizar y responder solicitudes de prescripcion de cobro de indemnizacion.
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b. Responder, analizar y verificar casos especificos de prescripcion para dictaminar si
procede o no la concesion o denegacion de la prorroga para el cobro de indemnizacion.

c. Trasladar a la Unidad de Archivo y Digitalizacion de la Division los expedientes de
indemnizacion para su digitalizacion y archivo.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Desvanecer los reparos de Auditoria Interna respecto a los expedientes de tramite de
indemnizacion por retiro definitivo.

b. Resolver cualquier consulta que se haga por escrito sobre el tramite y pago de
indemnizacion.

c. Participar en las comisiones, en la que sea nombrado.

d. Participar en las actualizaciones del procedimiento especifico.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Administracion en General,

Facultades, Escuelas Facultativas y no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones
Generales, trabajadores universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Por el uso adecuado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando éste lo
solicite.

c. Efectuar analisis y calculos matemaéticos, para el pago de indemnizacion.

d. Custodia y control de documentos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

De preferencia tres afos de estudios Universitarios, con conocimiento del Sistema Integrado
de Informacion Financiera -SlIF- y tres afios de experiencia en labores afines a la plaza.

61




|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional de Asuntos Juridico-Laborales
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Profesional de Asuntos Juridico-Laborales

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en realizar estudios complejos de distintas acciones
de administracion de personal, relacionadas con las areas que integran la Division de
Administracién de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. Elaborar e integrar la cuentadancia de autoridades, personal que maneja fondos de la
Universidad, personal de tesoreria, inventario y personal encargado de la liquidacion de
néminas.

b. Ubicar y reproducir copias de la documentacion necesaria para la integracion de la

cuentadancia.

Trasladar el informe de cuentadancia a la Contraloria General de Cuentas.

. Gestionar el pago de prestaciones post-mortem.

e. Asesorar a los beneficiarios sobre requisitos y el proceso de tramite de la prestacion post-
mortem.

f. Revisar y verificar que el expediente post-mortem cuente con la documentacion
correspondiente.

g. Revisar que la solicitud de pago post-mortem, no haya prescrito.

h. Analizar el expediente post-mortem para que continte el proceso de tramite de pago.

i. Realizar los calculos para la determinacion del monto total del beneficio post-mortem y
los gastos funerarios del ex trabajador.

j. Integrar el expediente post-mortem con el desglose de los célculos y trasladar a
Subjefatura y al Departamento de Presupuesto para continuacion del tramite.

k. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

oo

2.2. Peribdicas:

a. Dar seguimiento al trdmite de pago de la prestacion post-mortem.

b. Elaborar oficios para hacer el recordatorio respectivo a la cuentadancia

c. Elaborar circulares para solicitar a cada dependencia universitaria la actualizacion de la
cuentadancia respectiva.

d. Atender y dar respuesta a requerimientos de la Contraloria General de Cuentas en
cuanto a los datos generales de quienes integran la cuentadancia.

e. Participar en comisiones cuando le sean solicitado.
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f. Participacién en la elaboracién de propuestas de normativos, procedimientos asi como
propuestas de modificaciones de reglamentos que sean sometidos a Autoridad
Competente.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Responder solicitudes de prescripcidon del tramite de pago y atenderlas siguiendo el
procedimiento normal.

b. Recibir, revisar y analizar expedientes referentes a sanciones disciplinarias.

c. Notificar al trabajador sancionado, a través de oficio, que presente la documentacion
pertinente para el desvanecimiento de la misma.

d. Analizar y realizar la resolucién correspondiente sobre la procedencia o improcedencia
de lo solicitado por la Autoridad Nominadora respecta a la sancién impuesta al
trabajador.

e. Verificar la informacién presentada por el trabajador sancionado para emitir la resolucion
correspondiente.

f. Elaborar la resolucién sobre la ratificacion o rectificaciéon de la sancién disciplinaria
impuesta por la Autoridad Nominadora.

g. Trasladar el proyecto de resolucion a Subjefatura, y la resolucion consolidada a Jefatura
para notificar al trabajador, a la Autoridad Nominadora, Auditoria y a la Junta
Universitaria de Personal.

h. Trasladar el expediente de sancién disciplinaria a la Unidad de Archivo y Digitalizacion
para su digitalizacion y que sea anexado a la ficha de personal del trabajador.

i. Archivar el expediente de sancién disciplinaria.

j. Atender y dar respuesta a requerimientos de la Coordinadora de Informacion Publica,
Contraloria General de Cuentas, la Direccion de Asuntos Juridicos, Ministerio Publico,
entre otras instituciones.

k. Brindar apoyo a autoridades de la Division respecto a cuestiones juridico-legales asi
como en la suscripcion de actas administrativas cuando sea necesario.

[. Brindar capacitaciones y participar en comisiones en materia de su competencia.

m. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Departamento de Presupuesto,
Direccién General Financiera, Auditoria, Departamento de Contabilidad y Departamento de
Caja Central, Direccion de Asuntos Juridicos.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacidon con la Contraloria General de Cuentas
y Ministerio Publico.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Precision en el calculo del monto de pago por prestacion post-mortem.
b. Verificar la veracidad de los documentos que presenten los beneficiarios.
c. Custodia y control de los expedientes a su cargo.
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d. Cuidado y buen uso del equipo a su cargo.
e. Presentar informes al jefe inmediato cuando este lo solicite.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, con conocimiento en legislacion nacional y
Universitaria y tres afios de experiencia en labores afines al puesto.

Otros requisitos:
Colegiado Activo

|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidén de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional de Recursos Humanos F.C
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Profesional de Recursos Humanos F.C

Inmediato superior Subjefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en asesorar, realizar estudio y analisis de distintas
acciones del area de administracién de recursos humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

Recibir, revisar y analizar los expedientes de indemnizaciones.

Atender personal y telefénicamente a los interesados en el cobro de su indemnizacion.

Tramitar el pago de indemnizacion por retiro definitivo de los trabajadores universitarios.

Verificar e imprimir el historial salarial del trabajador a indemnizar.

Elaborar, firmar y obtener el Visto Bueno de Autoridad Competente en la relacion laboral

del ex trabajador para realizar los calculos del monto a indemnizar.

Elaborar, firmar y obtener el Visto Bueno de Autoridad Competente en la liquidacion de

la indemnizacién.

g. Elaborar, firmar y obtener el Visto Bueno de Autoridad Competente del recibo de
indemnizacion.

h. Trasladar expedientes de liquidacion para su correspondiente digitalizacion y archivo en
la ficha de personal.

i. Consultar informacion laboral en la ficha del trabajador a indemnizar.

j. Asesorar a las autoridades de las diferentes dependencias, agentes de tesoreria y

trabajadores de la Universidad en lo referente a la prestacion de indemnizacién

autorizada en el Acta 11-96 del Consejo Superior Universitario en julio de 1996.

"0 T
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k. Llevar registro, control y archivo de los trabajadores a quienes se les ha tramitado la
prestacion de indemnizacion por retiro definitivo.

I.  Llevar el archivo y control de todas las liquidaciones de indemnizaciones.

m. Elaborar listado de expedientes de indemnizacion revisados para su traslado a la
recepcion de la Division.

n. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Periodicas:

a. . Requerir por medio escrito a la Unidad de Sueldos y Nombramientos, la emision de
orden de reintegro cuando corresponda.

b. Desvanecer los reparos de Auditoria Interna respecto a los expedientes de tramitacion de
indemnizacion por retiro definitivo.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Resolver cualquier consulta que se haga por escrito sobre el tramite y pago de
indemnizacion.

b. Solicitar apoyo a la Unidad de Sueldos y Nombramientos en la verificacién del historial

laboral y salarial del trabajador indemnizado.

Participar en las comisiones, en la que sea hombrado.

Participar en las actualizaciones del procedimiento especifico.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

e o

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Administracion en General,

Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales y
trabajadores universitarios.

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

a. Por el uso adecuado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando éste lo
solicite.

Efectuar analisis y calculos matematicos, para el pago de indemnizacion.

Custodia y control de documentos a su cargo.

Qo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interno y Externo
Licenciatura en Administracion de Empresas, con conocimiento en legislacién nacional y
Universitaria y dos afios de experiencia en labores afines al puesto.

Otros requisitos:
Colegiado Activo.
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B. UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y ADMINISTRACION DE
SALARIOS

a. DEFINICION

Es la Unidad de la Division de Administracién de Recursos Humanos responsable de velar
por la adecuada valoracion y clasificacion de puestos y porque la remuneracion establecida
para los trabajadores sea congruente con el grado de autoridad, complejidad y
responsabilidad de las tareas asignadas a los puestos; asimismo, determinar los requisitos
de formacion y experiencia para ocupar los puestos de la carrera administrativa.

b. OBJETIVOS

Velar porque se respeten los procedimientos y criterios que regulan el que hacer de
la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios para permitir una
remuneracion justa y equitativa para el trabajador.

Proporcionar asesorias en materia de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Salarios para que las gestiones administrativas realizadas por parte de las
Dependencias se encuentren apegadas a la normativa vigente.

Facilitar una estructura de puestos congruentes con los objetivos y necesidades
institucionales de las distintas unidades administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala para que respondan a un salario razonable y justo.

c. FUNCIONES

Vi.

Vii.

Asesorar a los trabajadores y autoridades en materia de recursos humanos en el
ambito de su competencia.

Proporcionar un ordenamiento adecuado a los puestos de la organizacion a través
del grado de autoridad y responsabilidad de los puestos de trabajo.

Establecer los requisitos minimos de formacién y experiencia que deberan formar
parte de las caracteristicas de los puestos existentes.

Delimitar las actividades que deben realizarse en cada puesto de trabajo.
Proporcionar las bases para el establecimiento de un adecuado sistema de salarios.

Proporcionar las bases para desarrollar un proceso adecuado de reclutamiento y
seleccién de personal.

Actualizar el Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

66



d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
i. DEFINICION

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios, esta integrada por la
Coordinacion, el Area de Profesionales de Clasificacion de Puestos encargado de realizar
los estudios y acciones necesarias en dicha materia y el Area de Apoyo Administrativo
responsable del control y manejo de la documentacion relacionada.

ii. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE
LA UNIDAD DE CLASIF[CACION DE PUESTOS
Y ADMINISTRACION DE SALARIOS

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de
Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios
Area
de Apoyo

Administrativo

Area de Estudio y
Clasificacion de
Puestos

Referencia:
Linea de Mando
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e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. DESCRIPCION

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Clasificacion de Puestos
y Administracion de Salarios de la Division de Administracién de Recursos Humanos. Esta

integrado con los puestos siguientes:

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Coordinador de Area de Recursos Humanos 01 03.10.31 69
Profesional de Administracion de Recursos Humanos 09 03.10.21 74
Auxiliar de Recursos Humanos 01 03.10.17 78
Secretaria Il 01 12.05.18 80
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Coordinador de Area de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.31

Coordinador de la Unidad de Clasificacion de Puestos y

Puesto funcional o ., .
Administracion de Salarios.

Inmediato superior Jefe de la Division de Administracion de Recursos Humanos.
09 Profesionales de Clasificacion de Puestos
Subalternos 01 Secretaria lll

01 Auxiliar de Recursos Humanos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccidn que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de
actividades profesionales, técnicas y administrativas de la Unidad especifica a su cargo en
la Division de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Velar por el cumplimiento de horario y cumplimiento de funciones del personal bajo su
tramo de control.

b. Brindar asesoria a autoridades y trabajadores en materia de Recursos Humanos en el
ambito de su competencia.

c. Planificar, programar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades propias de la Unidad
de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

d. Dirigir y supervisar las actividades profesionales, técnicas y administrativas que ejecuta
el personal bajo supervision.

e. Revisar y aprobar, dictamenes, resoluciones, providencias, oficios, informes y otros
documentos similares, elaborados por el personal subalterno, sometiéndolos a
consideracion de la autoridad superior de la dependencia, para su visto bueno.

f. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general de la Universidad en
materia de Clasificacion de Puestos.

g. Coordinar o realizar estudios y proyectos especificos que competen al puesto.

h. Establecer comunicacion y sostener sesiones de trabajo con instancias internas y
externas, con el propésito de brindar y/o requerir informacién o asesorias que compete a
la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

i. Resolver consultas personales y telefénicas, planteadas por trabajadores de la
Universidad.

j. Atender los requerimientos de informacion promovidos por Contraloria General de
Cuentas, Direccion de Asuntos Juridicos, Junta Mixta, Junta Universitaria de Personal,
Junta Universitaria de Personal Académico, entre otras dentro de su tramo de control.

k. Avalar certificaciones de relacion laboral y calidad de trabajador activo ante instancias
tales como: Plan de Prestaciones IGSS, Bancos del Sistema, Contraloria General de

69




Cuentas y Embajada de los Estados Unidos, para que los trabajadores realicen tramites
internos y externos.
I. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peribédicas:

a. Sostener reuniones de trabajo con el Jefe, Subjefe y Coordinadores de las distintas
Unidades de la Division de Administracion de Recursos Humanos para unificar criterios
y/o lineamientos a seguir.

b. Gestionar ante autoridad superior seminarios y talleres para los trabajadores bajo su
cargo, relacionados con el quehacer de clasificacién de puestos.

c. Representar, por designacion, al Jefe de la Division de Administracion de Recursos
Humanos, en reuniones de trabajo, comisiones especificas u otro tipo de eventos.

d. Rendir informes periddicos al superior inmediato.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Proponer circulares normativas de acciones de puestos.

b. Asistir a reuniones de la Junta Universitaria de Personal, en atencidon a convocatorias
formuladas por dicho 6rgano.

c. Participar en comisiones integradas por el Consejo Superior Universitario, la Rectoria y
la Jefatura de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos.

d. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la revision parcial o integral al Sistema de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

e. Elaborar estudios y proyectos especificos ordenados por autoridades superiores.

Participar en el desarrollo de los programas de induccion, capacitacién y desarrollo que

le sean requeridos y/o designar personal bajo su cargo para el efecto

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

—h

3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las Unidades Académicas,
Centros Regionales, Escuelas No Facultativas, Sindicato de Trabajadores de la
Universidad, Junta Universitaria de Personal y Dependencias Administrativas que
conforman la Universidad de San Carlos de Guatemala.
DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Instituto Nacional de Estadistica, Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Instituto Técnico
de Capacitacion, IGSS.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.
b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajadores a su cargo.
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c. Planificar, organizar y supervisar procesos del personal subalterno.

d. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas bajo su
tramo de control.

e. Aplicar la normativa institucional y nacional en materia de recursos humanos.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere, con aprobacion del 50% de cursos de la Maestria en Recursos Humanos y tres
afos en la Unidad especifica del puesto, que incluya supervision de recurso humano.
b. Personal Interno
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere y cuatro afios como Profesional de Recursos Humanos.

Otros requisitos:
En ambos casos ser colegiado activo. Puesto del servicio exento.
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C. AREA DE ESTUDIO Y CLASIFICACION DE PUESTOS

a. DEFINICION

Area cuya funcion principal es velar por que la estructura salarial y de puestos se encuentre
homologada al nivel de decisibn y responsabilidad de los mismos y para que la
remuneracion establecida de los trabajadores sea congruente con el grado de autoridad,
complejidad y responsabilidad de las tareas que desempefian.

b. OBJETIVOS

Velar por el cumplimento de lo regulado en el Normativo del Sistema de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios y el Manual de Definiciones y Especificaciones de
puestos para velar por la normativa universitaria vigente.

c. FUNCIONES

Realizar estudios de: clasificacion y valoracién de puestos, incremento o disminucion de
jornada de labores, supresién de puestos y plazas, traslados de renglén presupuestario,
reclasificacion de puestos, cambios de horario, cambios de funciones y atribuciones,
entre otros.

Estudiar y analizar la viabilidad de la creacion de plazas y puestos administrativos en
renglones presupuestarios 011 (Personal Permanente), 021 (Personal Supernumerario)
y 022 (Personal por Contrato).

Elaborar el estudio técnico para la autorizacion de prorrogas de plazas administrativas
de acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente.

Administrar, aplicar y actualizar el Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios.
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d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios, esta integrada por la
el Area de Profesionales de Clasificacion de Puestos encargado de realizar los estudios y
acciones necesarias en dicha materia en donde se asignan los profesionales de Recursos

Humanos.

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL AREA DE ESTUDIO Y CLASIFICACION DE

PUESTOS

Division de
Administraciéon de
Recursos Humanos

Unidad de
Clasificacion de
Puestos y
Administracion de
Salarios

Area de Estudio y
Clasificacion de
Puestos

Referencia:
Linea de mando:

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Clasificacion de Puestos
y Administracion de Salarios de la Division de Administracion de Recursos Humanos
especificamente el area de estudio y clasificacién de puestos. Estd integrada con los

puestos siguientes:

i. INDICE DE PUESTOS

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Profesional de Administracion de Recursos Humanos 09 03.10.21 74
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i. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional de Administraciéon de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.21

Profesional de Clasificacion de Puestos y Administracion de
Puesto funcional Salarios.

_ . Coordinador de la Unidad de Clasificacion de Puestos y
Inmediato superior Administracion de Salarios.

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en asesorar y realizar estudios inherentes a las
acciones de puestos planteadas por las distintas instancias, con relacion al Sistema de
Clasificacion de Puestos vigente en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Asesorar en materia de clasificacibn de puestos a autoridades, funcionarios y
trabajadores de las distintas Unidades Ejecutoras de la Universidad.

b. Realizar diversos estudios y analisis para la creacion y/o supresion de plazas, cambios
de horario, reclasificaciones, ampliaciones de jornada y traslados de renglén
presupuestario.

c. Elaborar dictamenes, oficios, opiniones, e informes de diversa naturaleza como parte de
los procedimientos o a requerimiento de la jefatura.

d. Efectuar investigaciones de gabinete, a fin de contar con informacion especifica para la
elaboracion de dictamenes.

e. Sostener reuniones de trabajo con autoridades y trabajadores de la Universidad.

f. Llevar control de expedientes asignados.

g. Dar seguimiento a casos especiales relacionados con la Unidad de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.

h. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Perib6dicas:

a. Realizar diversos estudios y analisis para la reasignacion de puestos.

. Revisar y actualizar el Sistema de Clasificacion de Puestos.

c. Realizar investigaciones de campo, a fin de realizar los estudios técnicos que en materia
de clasificacion sean requeridos por la autoridad nominadora correspondiente.

d. Practicar auditorias administrativas en las distintas Unidades Ejecutoras, a requerimiento
de las autoridades.

e. Atender casos relacionados con la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios en la Junta Universitaria de Personal.

(on
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f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Realizar estudio integral del Sistema de Clasificacion de Puestos.

b. Actualizar el catdlogo de puestos de la carrera administrativa, con sus escalas salariales
y sus respectivas tablas de recorrido salarial.

c. Atender solicitudes de Revision a la Clasificacion.

d. Efectuar revisiones a los Manuales de Clasificacion de Puestos y realizar estudios
técnicos de Definiciones y Especificaciones de Puestos.

e. Disefar y/o modificar instrumentos para recopilar informacion de interés para la Unidad
de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios (boletas, cuestionarios, guias
de entrevista y otros).

f. Proponery elaborar circulares normativas de acciones de puestos.

g. Dictar charlas relacionadas con la Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios.

h. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las Autoridades y trabajadores
administrativos de las distintas Unidades Ejecutoras de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Administrar el Sistema de Clasificacion de Puestos y velar por el cumplimiento de todas
las disposiciones contenidas en este.

b. Por el cumplimiento efectivo de las funciones y atribuciones que le asigne la
Coordinacion de la Unidad de Clasificacion de Puestos.

c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes universitarios a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura
en Psicologia, con aprobacion de cursos especializados en administracion de recursos
humanos y tres afios en labores relativas a las Unidades de administracion de recursos
humanos, en la especialidad que el puesto requiera.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura en
Psicologia y cuatro afios en labores relativas al campo de administracion de recursos
humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
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D. AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

a. DEFINICION

Area funcional, cuya ocupacion principal es ser responsable de llevar control y archivo
de la correspondencia que ingrese y genere la Unidad de Clasificacion de Puestos y
Administracion de Salarios para optimizar el proceso de elaboracion y emision de
dictamenes que emite la Unidad, asimismo es la encargada de la custodia y resguardar
la documentacion de soporte que recibe y ejecuta la Unidad.

. OBJETIVOS

Brindar apoyo directo a la coordinacién y profesionales de la Unidad de Clasificacion
de Puestos y Administracién de Salarios para mantener un control eficiente de las
gestiones que solicitan las unidades ejecutoras.

Velar por el correcto resguardo de documentos y un ordenamiento adecuado para
agilizar el historial de consultas de las solicitudes atendidas en la Unidad de
Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.

. FUNCIONES

Recibir, revisar y registrar las solicitudes que ingresan a la Unidad de Clasificacion
de Puestos y Administracién de Salarios.

Clasificar y trasladar a los profesionales de la Unidad los expedientes asignados de
acuerdo a la distribucion de las Unidades Ejecutoras para la realizacion del estudio
solicitado.

Mantener actualizada la digitalizacién de expedientes que se emiten en la Unidad.

. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios, esta integrada por el
Area de Apoyo Administrativo responsable del control y manejo de la documentacion
relacionada con la Unidad.
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:

Division de
Administraciéon de
Recursos Humanos

Unidad de
Clasificacion de
Puestos y
Administracién de
Salarios

Linea de mando:

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Area
de Apoyo
Administrativo

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Clasificacion de Puestos
y Administracion de Salarios de la Division de Administracién de Recursos Humanos. Esta
integrada con los puestos siguientes:

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Auxiliar de Recursos Humanos 01 03.10.17 78
Secretaria 01 12.05.18 80
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Auxiliar de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.17

Sies e orel Auxiliar de Clasificacion de Puestos

_ _ Coordinador de la Unidad de Clasificacion de Puestos y
Inmediato superior Administracién de Salarios.

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional realizando tareas de alguna
complejidad en una o varias areas de la Division de Administracién de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Participar en estudios y andlisis de clasificacion y valoracion de puestos.

b. Elaborar y mantener actualizada la carrera administrativa y estadisticas de puestos y
salarios de la Universidad.

c. Realizar tareas auxiliares de reclutamiento de personal.

d. Llevar registro de personal elegible.

e. Participar en la planificacion de eventos motivacionales y de capacitacion y desarrollo,
dirigidos a personal administrativo de la Universidad.

f. Brindar apoyo logistico en los diferentes eventos que realiza la Division de
Administracion de Personal.

g. Apoyar en las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de evaluacion del
desempenio.

h. Apoyar en el registro, control y archivo de los expedientes de los trabajadores afectos
al impuesto sobre la renta.

i. Apoyar en la ejecucion de actividades complementarias en las Rentas Consignadas.

j. Elaborar relaciones laborales para el tramite de jubilacién, seguro de vida, pension por
viudez y orfandad, préstamos del plan de prestaciones, indemnizaciones y
compensacion economica; efectuando las investigaciones y calculos correspondientes.

k. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Periddicas:

a. Archivar dictamenes y oficios de clasificacion de puestos.
b. Ordenar los documentos contenidos en los archivos de metal.
c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:
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a. Disefiar formas y otros documentos de control utilizados en la administracion de
recursos humanos.

b. Atender personal y telefonicamente a publico en general, proporcionando informacion

relacionada con el area de su competencia.

Apoyar al jefe inmediato en la revision de documentos, cuando sea necesario.

Cubrir a la secretaria en los casos que sea necesario.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Qo

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Jefatura de la Division, Unidad de
Sueldos y Nombramientos, Reclutamiento y Seleccion y Personal, todas las Unidades
Académicas, Centros Regionales, Escuelas No Facultativas, y Dependencias
Administrativas que conforman la Universidad de San Carlos de Guatemala.

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

a. Custodia y uso debido de equipo a su cargo.

Los dictamenes y oficios que tiene a cargo y otros documentos que emita la Unidad.

c. Control y uso adecuado del Software o sistema vigente, utilizado para digitalizacion
de documentos.

d. Por cumplimiento efectivo de las funciones y atribuciones que le asigne la
Coordinacion de la Unidad de Clasificacion de Puestos.

o

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Administracion de Empresas y cuatro afios en tareas
auxiliares de evaluacion de cargos, remuneracion, reclutamiento y seleccién, induccién y
desarrollo de personal o prestaciones.

b. Personal Interno

Cuarto afio en la carrera de Administracion de Empresas o la carrera afin que el puesto
requiera y cinco afios en tareas auxiliares de evaluacion de cargos, remuneracion,
reclutamiento y seleccion, induccion y desarrollo de personal o prestaciones.

Otros requisitos:

En ambos casos, conocimientos en Legislacion Fiscal y Laboral y computacion
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos
Puesto nominal Secretaria lll

Cddigo 12.05.18
_ Secretaria de la Unidad de Clasificacion de Puestos vy
Puesto funcional Administracion de Salarios.

_ _ Coordinador de la Unidad de Clasificacion de Puestos y
Inmediato superior Administracion de Salarios.

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, direccidbn de escuela facultativa, secretaria adjunta,
direccién 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 discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene buenas relaciones con el publico
y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. Brindar asistencia secretarial a la Coordinacion de la Unidad asi como a los Profesionales
gue la integran.
b. Transcribir oficios y dictAmenes relacionados con la Unidad de Clasificacién de Puestos
y Administracion de Salarios.
Llevar control de correspondencia que ingresa y egresa a la Unidad.
. Reproducir documentos y expedientes.
. Atender al publico telefénica y personalmente.
Entregar correspondencia asignada a los Profesionales de la Unidad.
. Sellar y distribuir correspondencia a otras unidades.
. Archivar la copia de los documentos y expedientes a cargo de la Unidad.
Anexar la documentacion que se requiere en los oficios y expedientes que se elaboran y
remiten a las Autoridades Nominadoras.
- Notificar y entregar documentos de la Unidad de Clasificacion de puestos a las distintas
areas administrativas y académicas de la Universidad.
k. Reproducir copias de los documentos relacionados con la Unidad de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios.
I. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

SQ o ao0

2.2. Perib6dicas:

a. Solicitar, recibir y resguardar materiales y utiles de oficina.
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b. Elaborar circulares, Memorandums y providencias.

c. Escanear documentos y enviar via correo electronico a Centros Regionales u otras
Dependencias Administrativas y Académicas ubicadas fuera dentro o fuera del campus
universitario.

d. Elaborar resumen de archivo mensual.

e. Elaborar carpetas para el archivo especifico.

f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Rotular folderes y carpetas de archivo.

b. Asistir a reuniones, sesiones y otras actividades cuando se requiere la toma de dictados
taquigréficos.

. Rotular cartapacios, cuadernos y controles de archivo para cada afio.

. Distribuir correspondencia a las Dependencias solicitantes.

. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

O QO

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todo el personal de las Unidades
gue integran la Divisibn de Administracion de Recursos Humanos; oficinas de tesoreria,
secretarias y mensajeria de todas las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Contraloria General de Cuentas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Custodia y control del archivo de la Unidad.
b. Custodia y uso debido del equipo a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales.

b. 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 0 como
Secretaria Il.
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Vi.

E. UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

a. DEFINICION

Es la Unidad de la Division de Administracién de Recursos Humanos responsable de velar
porque en la carrera administrativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala se
contrate talento humano idéneo para el desempefio de los puestos, para el efecto debe
mantener un banco de pruebas psicométricas y técnicas actualizado y congruente con la
naturaleza de los puestos; asi como, la aplicacion del fundamento legal correspondiente en
los procesos de ascenso y contratacion que se realicen en las Unidades Ejecutoras.

b.

OBJETIVO

Proveer de talento humano administrativo para el eficiente y eficaz funcionamiento en el
puesto de trabajo de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en cumplimiento con el marco organizacional de la institucion.

FUNCIONES

Planificar, organizar, asesorar, ejecutar y dar seguimiento a los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Asesorar a los trabajadores y autoridades en materia de recursos humanos en el &mbito
de su competencia.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Titulo V del Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal y el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-.

Actualizar las pruebas psicométricas, técnicas y practicas que se utilizan para el proceso
de reclutamiento y seleccion.

Actualizar el banco de elegibles de recurso humano.

Gestionar capacitaciones para los trabajadores que integran la Unidad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal.

. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal se integra por la Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, area de procesos, area de evaluaciones, y area de
apoyo administrativo.
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion de

Personal

Area de Apoyo
Administrativa

Area de

Area de Procesos )
Evaluaciones

Referencia:

Linea de Mando

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTO

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion
de Personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos, esta organizado con

los siguientes puestos:

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Coordinador de Area de Recursos Humanos 01 03.10.31 84
Profesional de Administracion de Recursos 05 03.10.21 | 89y 97
Humanos
Profesional de Gestién del Talento 01 99.99.90 92
Auxiliar de Recursos Humanos 01 03.10.17 101
Secretaria Il 01 12.05.18 103
Oficinista Il 01 12.05.57 105
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Coordinador de Area de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.31

Inmediato superior

Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de

Puesto funcional Personal.

Jefe de la Division de Administracion de Recursos Humanos

05 Profesionales de Administracion de Recursos Humanos
01 Profesional de Gestion del Talento

Subalternos 01 Auxiliar de Recursos Humanos

01 Secretaria lll
01 Oficinista Il

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccidn que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de
actividades profesionales, técnicas y administrativas del area especifica a su cargo en la
Division de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

b.

C.

2.1. Ordinarias:

a. Velar por el cumplimiento de horario y cumplimiento de funciones del personal bajo su

tramo de control.

Brindar asesoria a autoridades y trabajadores en materia de Recursos Humanos en el
ambito de su competencia.

Asesorar en el area de los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal administrativo.

. Velar por la aplicacién de los procedimientos legales que rigen las contrataciones de

personal administrativo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Planificar los procesos de oferta y demanda de talento humano en el area administrativa.

Dirigir y autorizar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal administrativo
para las Unidades Ejecutoras.

. Autorizar requerimientos de personal administrativo para ocupar puestos vacantes que

soliciten las Unidades Ejecutoras.

. Revisar y aprobar la aplicacién de material psicométrico y técnico que se utiliza en la

evaluacion de candidatos.

Revisar y autorizar los procesos de reclutamiento para la actualizacion del banco de
candidatos elegibles.

Atender y/o delegar consultas directas planteadas por autoridades nominadoras y
trabajadores, en relacion a los procesos de reclutamiento y seleccion.

Supervisar el cumplimiento de las normas internas de la Division de Administracién de
Recursos Humanos en cuanto a reclutamiento y seleccion de personal.
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S O T O

Atender consultas que le plantee el equipo de trabajo a su cargo, personas internas y
externas y oferentes de servicios.

.Autorizar toda la correspondencia que egresa de la Unidad.

Revisar la correspondencia que ingresa, delegar a quien corresponde e instruir las
acciones a seguir.

. Firmar Formulario Unico de Registro de Afiliados al IGSS.
. Firmar solicitudes de préstamos Banrural, Bantrab y otros bancos.
. Firmar de Vo. Bo. las relaciones laborales.

Avalar certificaciones de relacion laboral y calidad de trabajador activo ante instancias
tales como: Plan de Prestaciones IGSS, Bancos del Sistema, Contraloria General de
Cuentas y Embajada de los Estados Unidos, para que los trabajadores realicen tramites
internos y externos.

. Atender los requerimientos de informacién promovidos por Contraloria General de

Cuentas, Direccion de Asuntos Juridicos, Junta Mixta, Junta Universitaria de Personal,
Junta Universitaria de Personal Académico, entre otras dentro de su tramo de control.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Periddicas:

S@roo0oTy
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K.

Establecer estrategias para la ejecucion de los procesos de reclutamiento y seleccion.
Evacuar requerimientos presentados por la Junta Universitaria de Personal.

Asistir a reuniones de trabajo.

Planificar y coordinar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

Gestionar la adquisicion de mobiliario y equipo para la Unidad.

Supervisar la actualizacion del banco de pruebas psicométricas y técnicas.

Revisar y autorizar nébminas de candidatos elegibles a las unidades que las requieran.
Elaborar informes de labores periddicas, al jefe inmediato.

Organizar actividades para mantener la integracion del equipo de trabajo.

Atender requerimientos de la Contraloria General de Cuentas, Coordinadora de
Informacion Publica, Sindicatos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, entre
otros.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a.

e o

Asistir a reuniones de la Junta Universitaria de Personal, en atencion a convocatorias
formuladas por dicho 6rgano.

Participar en comisiones integradas por el Consejo Superior Universitario, la Rectoria y
la Jefatura de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Asistir a capacitaciones organizadas por la Universidad, instituciones u organizaciones.
Elaborar y ejecutar proyectos relacionados con el quehacer de la Unidad.

Representar, por designacion, al Jefe de la Division de Administracién de Recursos
Humanos en reuniones de trabajo, comisiones especificas u otro tipo de eventos.
Participar en el desarrollo de los programas de induccion, capacitacién y desarrollo que
le sean requeridos y/o designar personal bajo su cargo para el efecto

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con universidades privadas, Instituciones
publicas, organizaciones privadas, empresas de reclutamiento y seleccion a nivel nacional,
internacional y centroamericano.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajadores a su cargo.

c. Planificar, organizar y supervisar procesos del personal subalterno.

d. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas bajo su
tramo de control.

e. Aplicar la normativa institucional y nacional en materia de recursos humanos.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere, con aprobacion del 50% de cursos de la Maestria en Recursos Humanos y tres
afnos en el area especifica del puesto, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere y cuatro afios como Profesional de Recursos Humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
Puesto del servicio exento.
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F. AREA DE PROCESOS

a. DEFINICION

Area funcional cuya funciéon principal es dar cumplimento al Normativo para el
Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, a la legislacion Universitaria vigente y Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo suscrito entre la Universidad y El Sindicato de Trabajadores de la Universidad
de San Carlos de Guatemala -STUSC.

b. OBJETIVOS

i.  Velar por el correcto cumplimiento de los procesos de ascenso e incorporacion de
nuevas contrataciones para cubrir las necesidades institucionales de Unidades
Ejecutoras.

ii. Proporcionar asesorias especializadas a las Autoridades Nominadoras en el &mbito

de su competencia para un correcto proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

c. FUNCIONES

I. Emitir resoluciones de respuesta para las diferentes consultas que realizan las
Autoridades Nominadoras.

ii. Elaborar referencia de autorizacion para las contrataciones del personal administrativo
conforme a la base legal correspondiente.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
i. DESCRIPCION
La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal se integra por la Coordinacion de

Reclutamiento y Seleccion de Personal, area de procesos, area de evaluaciones, y area de
Apoyo Administrativo.
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Area de Procesos

Linea de mando:

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion
de Personal de la Divisidbn de Administracién de Recursos Humanos, el area de procesos
esta organizado con los siguientes puestos:

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Profesional de Administracion de Recursos
HUMANOS 03 03.10.21 89
Profesional de Gestion del Talento 01 99.99.90 92
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Profesional de Administracion de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.21

Puesto funcional

Profesional de procesos

Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de

Inmediato superior Personal

Subalternos Ninguno.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en realizar estudios y andlisis complejos de distintas
acciones de administracion de personal, relacionadas con las areas que integran la Division
de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Atender consultas de Autoridades Nominadoras, personal del area de tesoreria, enlaces

> o o0

delegados y demas trabajadores universitarios, en lo relacionado al proceso de
autorizacion de contrataciones y evaluaciones del personal universitario, de manera
presencial, telefénica y/o digital.

. Asesorar a las autoridades y personal en general sobre los procesos de contratacion del

personal, de manera presencial, telefénica y/o digital.

. Dictaminar la procedencia o improcedencia de la autorizaciéon de contrataciones de

personal administrativo, de conformidad con lo establecido en el Titulo V del Reglamento
de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal
y el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-.

. Autorizar contrataciones de conformidad con lo establecido en el Titulo V del Reglamento

de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal
y el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-.

. Elaborar, registrar y trasladar documentos emitidos.

Recibir, evacuar y registrar correspondencia.

. Brindar informacion al personal del &rea de apoyo administrativo, para la elaboracion de

la ndmina de candidatos elegibles.

. Atender requerimientos y/o consultas que ingresan de manera fisica o via electronica.

Revision de historial laboral y elegibilidad en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SlIF-, Verificacion-Evaluacion-Integracion -VEI- y archivos fisicos.

Atender reuniones presenciales o virtuales de las Unidades Ejecutoras que lo requieran.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peri6dicas:

a. Programar y notificar fecha y lugar en el que se llevaran a cabo las evaluaciones de
conocimientos y psicométrica a personal universitario de las dependencias que tiene
asignadas.

b. Realizar informes solicitados por la Junta Universitaria de Personal en lo relativo a los
procesos de autorizacion de contratacion de personal.

c. Revisar convocatorias internas y externas en las dependencias universitarias que tiene
asignadas.

d. Asistir a reuniones con el equipo de trabajo de la Unidad.

e. Llevar un control estadistico de los procesos relacionados con la contratacion de
personal.

f. Recibir, revisar, depurar y confrontar los expedientes de personal universitario que se
someteran a evaluacion.

g. Buscar y consultar ofertas de servicio y URyS en los Archivos de la Unidad.

h. Fotocopiar documentos relacionados con su quehacer.

i. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Evacuar audiencias requeridas por la Junta Universitaria de Personal.

b. Brindar apoyo a la Unidad de Induccién y Desarrollo a nuevas Autoridades en la

disertacion de conferencias relacionadas con la Unidad y procesos de reclutamiento y

seleccion de personal.

Notificar resultados de evaluacion a las Unidades Ejecutoras.

. Revisar, verificar y trasladar al area de evaluaciones los expedientes de candidatos que
se someteran a procesos de evaluacion.

e. Asistir a reuniones de trabajo.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las Unidades Ejecutoras

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Aplicar correctamente lo establecido en el Titulo V del Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal y el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo, Suscrito entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-, y el Normativo para el Reclutamiento y Seleccion de Personal
Administrativo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Emitir autorizaciones de contratacion.

Llevar estricto control sobre las vigencias de contratacion autorizadas.

Asesorar a las Autoridades y/o delegados de las Unidades Ejecutoras.

Discrecionalidad en el manejo de informacion personal y documental de los candidatos.

©cooo
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura
en Psicologia, con aprobacion de cursos especializados en administracion de recursos
humanos y tres afios en labores relativas al area de administracion de recursos humanos,
en la especialidad que el puesto requiera.
b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura en
Psicologia y cuatro afios en labores relativas al campo de administracion de recursos
humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
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I. IDENTIFICACION

Ubicaciéon administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal

Profesional de Gestién del Talento

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional

Profesional de Procesos

Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de

Inmediato superior Personal

Subalternos Ninguno.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en realizar estudios complejos de distintas acciones
de administracion de personal, relacionadas con las &reas que integran la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1.

Ordinarias:

a. Atender consultas de Autoridades Nominadoras, personal del area de tesoreria, enlaces
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delegados y demds trabajadores universitarios, en lo relacionado al proceso de
autorizacion de contrataciones y evaluaciones del personal universitario, de manera
presencial, telefénica y/o digital.

Asesorar a las autoridades y personal en general sobre los procesos de contratacion del
personal, de manera presencial, telefonica y/o digital.

Dictaminar la procedencia o improcedencia de la autorizacion de contrataciones de
personal administrativo, de conformidad con lo establecido en el Titulo V del Reglamento
de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal
y el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Suscrito entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-.

Autorizar contrataciones de conformidad con lo establecido en el Titulo V del Reglamento
de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal
y el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Suscrito entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-.

Elaborar, registrar y trasladar documentos emitidos.

Recibir, evacuar y registrar correspondencia.

Brindar informacion al Oficinista Il, Secretaria Ill y Auxiliar de Recursos Humanos para la
elaboracion de la nomina de candidatos elegibles.

Atender requerimientos y/o consultas que ingresan via electrénica.

Revisar e historial laboral y elegibilidad en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF-, Verificacidn-Evaluacion-Integracion -VEI- y archivos fisicos.

Atender reuniones virtuales de las Unidades Ejecutoras que lo requieran.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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|. Contactar y citar candidatos enviados por los Decanos para verificar sus documentos y
trasladar al area de evaluaciones.

m. Revision, confrontacion y sellado de expedientes a los candidatos, derivado de circulares
internas.

n. Asignacion de numero para autorizacion de URyS.

0. Revision, investigacion y elaboracion de autorizaciones URYys.

2.2. Peribédicas:

a. Programar y notificar fecha y lugar en el que se llevaran a cabo las evaluaciones de
conocimientos y psicométrica a personal universitario de las Dependencias que tiene
asignadas.

b. Realizar informes solicitados por la Junta Universitaria de Personal en lo relativo a los
procesos de autorizacion de contratacion de personal.

c. Realizar convocatorias internas y externas en las dependencias universitarias que tiene
asignadas.

d. Asistir a reuniones con el equipo de trabajo de la Unidad.

e. Presentar estadisticas relacionadas con la contratacion de personal.

f. Recibir, revisar y depurar expedientes de personal universitario que se someteran a
evaluacion.

g. Buscar y consultar Ofertas de Servicio y URyS en los Archivos de la Unidad.

h. Fotocopiar documentos relacionados con su quehacer.

i. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Evacuar audiencias requeridas por la Junta Universitaria de Personal.

b. Brindar apoyo a la Unidad de Induccion y Desarrollo a nuevas Autoridades en la
disertacion de conferencias relacionadas con la Unidad y procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.

c. Notificar resultados de evaluacion a las Unidades Ejecutoras.

d. Notificar resultado de evaluacion al candidato.

e. Revisar, verificar y trasladar expedientes de candidatos que se someteran a procesos de
evaluacion.

f. Asistir a reuniones de trabajo.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las Unidades Ejecutoras

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Aplicar correctamente cada uno de los articulos, segun lo establecido en el Titulo V del
Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala
y su Personal y el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Suscrito entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de la
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Universidad de San Carlos de Guatemala -STUSC-, y el Normativo para el Reclutamiento
y Seleccion de Personal Administrativo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Realizar las autorizaciones en el menor tiempo posible.

Llevar estricto control sobre las vigencias de contratacion autorizadas.

Asesorar a las Autoridades y/o delegados de las Unidades Ejecutoras.

Discrecionalidad en el manejo de informacién personal y documental de los candidatos

©cooo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno y Externo

Licenciatura en el area social humanistica, un afio de experiencia en actividades afines al
puesto.

Otros requisitos:

Colegiado activo.
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G. AREA DE EVALUACIONES

a. DEFINICION

b.

Area funcional, cuya funcion principal es la de aplicar y calificar las pruebas
psicométricas, técnicas y practicas apropiadas para cada nivel ya sea profesional, de
oficina, técnico y de servicios en puestos del servicio por oposicion.

OBJETIVOS

Comprobar que el candidato cumpla con los requisitos de formacion y experiencia
gue establece el Manual de Definicion y Especificacion de Puestos para proveer
talento humano idéneo para las unidades académicas y administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

FUNCIONES

Entrevistar y evaluar a los distintos candidatos propuestos por las Unidades
Ejecutoras.

Trasladar los resultados de evaluacion al area de procesos para que sean notificados
a las autoridades solicitantes.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal se integra por la Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, area de procesos, area de evaluaciones, y area de
administrativo.
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:
Linea de mando:

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Area de
Evaluaciones

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién
de Personal de la Division de Administracion de Recursos Humanos, el area de
evaluaciones esta organizado con los siguientes puestos:

Humanos

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Profesional de Administracion de Recursos 02 03.10.21 97
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i. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

[.IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos
Puesto nominal Profesional de Administracion de Recursos Humanos

Cddigo 03.10.21

ese iistemEl Profesional de evaluaciones

Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de

Inmediato superior
Personal

Subalternos Ninguno.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en realizar estudios complejos de distintas acciones
de administracion de personal, relacionadas con las areas que integran la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Revisar, actualizar, elaborar e imprimir las pruebas que se utilizaran en los diferentes
procesos de evaluacion.

b. Corroborar que los expedientes de los candidatos cumplan con los requisitos

establecidos.

Elaborar listados de candidatos que seran evaluados.

. Realizar entrevistas a candidatos que ingresan al area de evaluaciones.

. Planificar, programar y ejecutar la aplicacion de pruebas.

Gestionar el espacio fisico donde se llevaran a cabo las evaluaciones.

. Calificar e integrar los resultados de las pruebas en formato -VEI-.

. Trasladar resultados de evaluacion.

Llenar formato de Verificacion, Evaluacion e Integracion -VEI- y generar impresion.
Trasladar expedientes al Auxiliar de Recursos Humanos, para verificar las referencias.
k. Identificar competencias laborales de los candidatos en lo referente a procesos de

reclutamiento y seleccion.
|. Elaborar estadisticas sobre lo relacionado al area de evaluaciones.
m. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peribédicas:

a. Trasladar VEI y expedientes de los candidatos evaluados a la Coordinacion para Visto
Bueno.

b. Actualizar el banco de recurso humano.

c. Buscar y consultar ofertas de servicio y oficios URyS en los archivos de la Unidad.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. Eventuales:

a. Realizar actualizaciones de pruebas.

b. Evacuar requerimientos presentados por la Junta Universitaria de Personal.

c. Estudiar y proponer soluciones a problemas presentados por autoridades Universitarias
relacionadas con la Unidad.

d. Brindar apoyo a la Unidad de Induccion y Desarrollo a nuevas Autoridades en la
disertaciéon de conferencias relacionadas con el area y procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.

e. Asistir a reuniones de trabajo.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Dependencias Internas de la USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con todas las unidades internas de la
Division de Administracion de Recursos Humanos, Unidades Ejecutoras de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Dependencias Externas de la USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las universidades privadas,
Instituciones publicas y privadas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Del equipo que tiene a su cargo.

Discrecionalidad en el manejo de informacion sobre los procesos de evaluacion.
Custodia de las pruebas de los procesos de evaluacion.

Objetividad, transparencia e imparcialidad en la calificacion de las evaluaciones.

coow

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura en
Psicologia, con aprobacion de cursos especializados en administracion de recursos
humanos y tres afios en labores relativas al area de administracion de recursos humanos,
en la especialidad que el puesto requiera.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura en
Psicologia y cuatro afios en labores relativas al campo de administracion de recursos
humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
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E. AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

a. DEFINICION

Area funcional, responsable de control y archivo de la correspondencia y solicitudes de
Procesos de Circular Interna y externa, Solicitudes de evaluacion, solicitudes de némina
de elegibles y solicitudes de evaluacion de banco de elegibles. apoyo funcional para la
Coordinacion.

. OBJETIVOS

Brindar apoyo directo a la coordinacion y profesionales de la Unidad de
Reclutamiento para mantener un control interno eficiente y optimizar los procesos
gue se derivan del Reclutamiento y Seleccion de personal de las Unidades
Académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Proporcionar el seguimiento a las gestiones que ingresan a la Unidad para brindarle
la documentacion correspondiente al soporte necesario de manera inmediata a los
profesionales de la Unidad.

. FUNCIONES

Recibir toda la documentacion que ingresa a la Unidad y llevar un control de
correspondencia actualizado para posteriormente trasladar al profesional que
corresponde.

Digitalizar expedientes atendidos por los profesionales del area de procesos para su
custodia y archivo correspondiente.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal se integra por la Coordinacién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal es, area de procesos, area de evaluaciones, y area
de apoyo administrativo.
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Linea de mando:

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Area de Apoyo
Administrativa

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion
de Personal de la Division de Administraciéon de Recursos Humanos, esta organizado con
el area de apoyo administrativo conformado por los siguientes puestos:

NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Auxiliar de Recursos Humanos 01 03.10.17 101
Secretaria Il 01 12.05.18 103
Oficinista Il 01 12.05.57 105
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i. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Auxiliar de Recursos Humanos

Codigo 03.10.17

Puesto funcional Auxiliar de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de
Inmediato superior Personal

Subalternos Ninguno.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional realizando tareas de alguna
complejidad en una o varias areas de la Divisiébn de Administracién de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

. Brindar apoyo en el proceso de reclutamiento.

. Buscar candidatos elegibles en el banco de Recursos Humanos.

Elaborar ndminas de candidatos elegibles.

. Realizar investigaciones laborales (referencias personales y/o laborales).

. Atender personal y telefénicamente a Unidades Ejecutoras y publico en general.

Elaborar listados de resultado de evaluaciones.

. Apoyar en las actividades necesarias a la Coordinacion, Profesionales de procesos y
evaluaciones.

h. Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto

Q00T

2.2. Peribédicas:

a. Alimentar base de datos de los candidatos.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las Unidades de la Division de
Administracion de Recursos Humanos y Unidades Ejecutoras de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando este lo
solicite.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Pensum cerrado en la carrera de Administraciébn de Empresas y cuatro afios en tareas
auxiliares de evaluacion de cargos, remuneracion, reclutamiento y seleccién, induccion y
desarrollo de personal o prestaciones.
b. Personal Interno
Cuarto afio en la carrera de Administracion de Empresas o la carrera afin que el puesto
requiera y cinco afilos en tareas auxiliares de evaluacidbn de cargos, remuneracion,
reclutamiento y seleccion, induccion y desarrollo de personal o prestaciones.

Otros requisitos:

En ambos casos, conocimientos en Legislacion Fiscal y Laboral y computacion

102




I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos
Puesto nominal Secretaria Il

Cddigo 12.05.18

esE istemEl Secretaria de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de
Inmediato superior Personal

Subalternos Ninguno.
Il. 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 discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene buenas relaciones con el publico
y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Recibir, digitalizar, registrar y trasladar en el control de correspondencia interno, los
documentos correspondientes a la Unidad.
. Elaborar documentos requeridos por la Coordinacion.
Controlar, revisar y cursar para su tramite expedientes de candidatos del banco.
. Atender publico en general que requiera informacion sobre oportunidades de trabajo.
. Entregar resultados de evaluaciones.
Elaborar ndminas de candidatos elegibles.
. Elaborar notificacion de resultados de evaluacion.
. Atender llamadas telefénicas de publico en general.
Elaborar, tramitar y trasladar documentos.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peribdicas:

. Recibir circulares internas y externas.

. Realizar informes de ndminas de elegibles e informe de labores.

Elaborar solicitud de insumos de oficina.

. Archivar ofertas de servicio.

. Verificar constantemente el ingreso de correspondencia a través del correo electronico
de la Unidad.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. Eventuales:

a. Divulgar ofertas de empleo provenientes del extranjero, a nivel interno y externo.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con las Unidades Ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Resguardo y uso adecuado del equipo a su cargo.
b. Discrecionalidad en el manejo de informacién de la Unidad.
c. Custodia de la documentacion de la Unidad.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion 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 ejecucion de trabajos secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,

conocimientos de computacién y dos afios en la ejecucion de trabajos secretariales o
como Secretaria Il.
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|. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Oficinista Il

Cddigo 12.05.57

Puesto funcional Recepcionista

Coordinador de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de
Inmediato superior Personal

Subalternos Ninguno.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna dificultad,
en apoyo a la administracién, docencia, investigacion y extension

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Atender presencial, telefonica y digital a publico en general que requiera informacion
relacionada con la Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

. Entregar autorizaciones URYS Yy oficios originales a las Unidades Ejecutoras.

Recibir, registrar y trasladar requerimientos al profesional que corresponda.

. Escanear documentacion en general.

. Realizar notificaciones de resultados de evaluaciones.

Notificar via correo electronico o en forma fisica los resultados de las evaluaciones.

. Llamar a candidatos elegibles para némina.

. Elaborar nébmina de personal elegible.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peribdicas:

. Acompafar al candidato al lugar dénde se llevara a cabo el proceso de evaluacion.
. Realizar y actualizar archivo digital.

Recibir, revisar y confrontar papeleria de candidatos.

. Archivar URyS y otros documentos en los expedientes correspondientes.

. Elaborar informe de labores.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. Eventuales:

a. Elaborar archivo por cada Unidad Ejecutora.

b. Verificar constantemente el ingreso de correspondencia a traves del correo electrénico
de la Unidad.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Dependencias Internas y Externas de la USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las Unidades Ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y publico en general.

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

a. Resguardo y uso adecuado del equipo a su cargo.
b. Discrecionalidad en el manejo de informacién de la Unidad.
c. Custodia de la documentacion de la Unidad.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista o
Secretaria.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | 0 Secretaria
l.
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F. UNIDAD DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS

a. DEFINICION

Es la Unidad de la Division de Administracion de Recursos Humanos responsable de velar
porque el personal contratado en la Universidad de San Carlos de Guatemala, llene las
calidades establecidas en la legislacion sobre la materia y porque el pago de los salarios y
prestaciones se realice en forma exacta y oportuna.

b.

OBJETIVOS

Garantizar el agil analisis y clasificacibn de nhombramientos y contratos, aprobados por
las autoridades nominadoras de las distintas unidades ejecutoras, para que permitan la
cancelacién oportuna de los sueldos devengados por los trabajadores de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Proporcionar asesoria permanente a las autoridades universitarias de las diferentes
unidades ejecutoras en relacién a la funcion de Administracion de Recursos Humanos.

Velar porque se cumpla con las obligaciones que como patrono debe responder a las
leyes del pais.

Brindar asesoria a las autoridades y trabajadores universitarios con respecto a la
aplicacion de leyes, normas y procedimientos en contrataciones, permisos, pago de
sueldos y prestaciones laborales.

FUNCIONES

Asesorar a los trabajadores y autoridades en materia de recursos humanos en el &mbito
de su competencia.

Revisar, generar y autorizar, conjuntamente con el Departamento de Procesamiento de
Datos la nomina mensual de Sueldos.

Calcular, revisar y autorizar el pago de sueldos en complemento, prestaciones por retiro
(vacaciones, aguinaldo, diferido, bono 14); tiempo extraordinario y cualquier otro pago
gue se realice en concepto de sueldos pendientes o prestaciones IGSS.

Calcular y avalar los pagos de diferidos de los trabajadores activos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y vacaciones del personal docente de las Unidades de
régimen semestral.

Calcular y avalar el pago anual de aguinaldo y bono 14 del personal de la Universidad
de San Carlos y vacaciones del personal docente de las Unidades de régimen anual.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
i. DESCRIPCION

La Unidad de Sueldos y Nombramientos esta integrada por el Area de Procesos de Sueldos
y Nombramientos y el Area de Apoyo Administrativo
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:
Linea de Mando

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Division de
Administracion de
Recursos
Humanos

Unidad de
Sueldosy
Nombramientos

Area de Procesos
de Sueldos y
Nombramientos

Area de Apoyo
Administrativo

e. ESTRUCTURA TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

UNIDAD DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Sueldos y nombramientos,

esta organizado con los puestos siguientes:

No. de Ly No. de
Puesto Plazas Codigo Pagina
Coordinador de Area de Recursos Humanos 01 03.10.31 109
Profesional de Administracion de Recursos Humanos 21 03.10.21 114
Asistente de Operaciones de Sueldos y Nombramientos 01 99.99.90 119
Operador de Gestiones de Sueldos 01 99.99.90 121
Auxiliar Administrativo y de Gestion de Recursos 01 99.99 90 124
Humanos
Secretaria lll 01 12.05.18 126
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Coordinador de Area de Recursos Humanos

Codigo 03.10.31

Puesto funcional Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos

Inmediato superior Jefe de Division de Administracion de Recursos Humanos

21 Profesionales de Administracion de Recursos Humanos

01 Secretaria lll

Subalternos 01Asistente De Operaciones De Sueldos Y Nombramientos F. C.
01 Operador de Gestiones de Sueldos

01 Auxiliar Administrativo y de Gestidn de Recursos Humanos

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccidn que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de
actividades profesionales, técnicas y administrativas del area especifica a su cargo en la
Divisién de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. Velar por el cumplimiento de horario y cumplimiento de funciones del personal bajo su
tramo de control.

b. Brindar asesoria a autoridades y trabajadores en materia de Recursos Humanos en el
ambito de su competencia.

c. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos.

d. Velar por el cumplimiento del Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal
Académico, Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos y
su Personal, Pacto Colectivo entre la USAC y el STUSC, Reglamento del Personal
Académico Fuera de Carrera, Reglamento del Sistema General de Estudios de
Postgrado, Reglamento del Profesor Jubilado, Reglamento del Profesor Visitante,
Reglamento de Evaluacion y Promocién del Personal Académico, Reglamento de
Concursos de Oposicion, Normativo para la Concesion de Licencias con goce y sin goce
de sueldo y ayudas becarias para el personal de la Universidad, vigentes en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como normas supletorias y generales
aplicables del marco juridico guatemalteco.

e. Asesorar a las autoridades y trabajadores de la Universidad de San Carlos en relacion a
la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y procedimientos en contrataciones,
permisos, pagos de sueldos, prestaciones laborales (bono 14, aguinaldo, diferidos y
vacaciones).

f. Emitir dictamenes con visto bueno de la Jefatura, sobre contrataciones del personal
docente y administrativo, licencias sin goce de sueldo, pagos de sueldo, vacaciones,
aplicacion del Reglamento del Plan de Prestaciones, Promociones Docentes, entre otros
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K.

en materia de sueldos y nombramientos, que solicite el Consejo Superior Universitario,
Rectoria, la Secretaria General o autoridades competentes.

. Resolver expedientes relacionados a la Unidad de Sueldos y Nombramientos a través de

oficios y providencias.

. Resolver consultas planteadas personalmente y en forma telefénica por autoridades y

trabajadores.

Avalar certificaciones de relacion laboral y calidad de trabajador activo ante instancias
tales como: Plan de Prestaciones IGSS, Bancos del Sistema, Contraloria General de
Cuentas y Embajada de los Estados Unidos, para que los trabajadores realicen tramites
internos y externos.

Atender los requerimientos de informacion promovidos por Contraloria General de
Cuentas, Direccion de Asuntos Juridicos, Junta Mixta, Junta Universitaria de Personal,
Junta Universitaria de Personal Académico, entre otras dentro de su tramo de control.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Periodicas:

a. Elaborar circulares que se relacionan con la aplicacion de disposiciones legales,

b.
c.

procedimientos que ejecuta la Unidad de Sueldos y Nombramientos.

Coordinar la emision de nominas de bono 14, aguinaldo y diferidos.

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Procesamiento de Datos y el
Departamento de Caja Central, la emisibn de ndminas de sueldos, complementos,
prestaciones por retiro (bono 14, aguinaldo, diferidos y vacaciones), tiempo extraordinario
y subsidios IGSS.

. Avalar todos los documentos que se relacionan con objeciones planteadas por los

Profesionales de Administracién de Recursos Humanos a las autoridades nominadoras,
derivadas de la revision y analisis de contratos/nombramientos, néminas y licencias.

. Calendarizar mensualmente las actividades de la Unidad de Sueldos y Nombramientos.

Asistir a sesiones convocadas por la Jefatura de la Division de Administracion de
Recursos Humanos y autoridades de la Universidad.

. Asistir a las reuniones de la Comisién del Sistema Integrado de Salarios y otras a las que

se le designe.

. Cursar a los Profesionales de Administracion de Recursos Humanos la correspondencia

gue ingresa a la Division de Administracién de Recursos Humanos y que es marginada a
la Unidad.

Avalar y firmar certificados de trabajo para el IGSS, solicitudes de Préstamo para el Banco
de los Trabajadores, Banco de Desarrollo Rural, relaciones laborales, certificaciones de
ingreso y formularios de FHA.

Asistir a reuniones de la Junta Universitaria de Personal, en atencion a convocatorias
formuladas por dicho 6rgano.

Participar en comisiones integradas por el Consejo Superior Universitario, la Rectoria y
la Jefatura de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3Eventuales:

a.

Participar en comisiones integradas por el Consejo Superior Universitario, la Rectoria y
la Jefatura de la Divisidn de Administraciébn de Recursos Humanos.
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b. Coordinar el calculo y pago del incremento de sueldos y prestaciones acordados por el
Consejo Superior Universitario.

c. Participar en el desarrollo de los programas de induccion, capacitacién y desarrollo que
le sean requeridos y/o designar personal bajo su cargo para el efecto

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con las autoridades y trabajadores de
las diferentes Unidades Ejecutoras de la Universidad.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Banco de los Trabajadores, Banco
de Desarrollo Rural, Contraloria General de Cuentas, Servicio Civil, Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social entre otros.

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

. Responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Planificar, organizar y supervisar procesos del personal subalterno.

. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas bajo su tramo
de control.

e. Aplicar la normativa institucional y nacional en materia de recursos humanos.

oo oTow

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere, con aprobacion del 50% de cursos de la Maestria en Recursos Humanos y tres
afos en el area especifica del puesto, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere y cuatro afios como Profesional de Recursos Humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo. Puesto del servicio exento.
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G. AREA DE PROCESOS DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS

a. DEFINICION

Area funcional cuya funcion principal es revisar y autorizar los documentos de soporte
completos para la contratacion del personal administrativo que labora en la Universidad
de San Carlos de Guatemala, area encargada en gestionar y revisar nominas de pago
de salarios.

b. OBJETIVOS

Velar para que la base legal consignada en el nombramiento o contrato sea la correcta
para que se cumpla con el Estatuto de Relaciones Laborales y otras disposiciones, asi
como reglamentos vigentes.

Proporcionar asesorias a las Autoridades Nominadoras, tesoreros y/o trabajadores
para aplicar de manera pareja y uniforme los calculos sobre los pagos
correspondientes.

c. FUNCIONES

Verificar que los documentos de respaldo llenen los requisitos adecuados al catalogo
de puestos y del perfil que se esta desempefiando.

Revisar, calificar y emitir opinion de licencias con y sin goce de salarios aplicando las
normativas correspondientes.

Verificar que en la contratacibn no exista traslape de ocho horas dentro de la
universidad de San Carlos de Guatemala y sea congruente con la declaracion jurada
de cargos.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Sueldos y Nombramientos esta integrada por el Area de Procesos de Sueldos
y Nombramientos y el Area de Apoyo Administrativo
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:
Linea de mando:

Division de
Administracion de
Recursos
Humanos

Unidad de
Sueldos y
Nombramientos

Area de Procesos
de Sueldos y
Nombramientos

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Sueldos y nombramientos,
el area de procesos de sueldos y nombramientos, esta organizado con los puestos

siguientes:
No. de . No. de
Puesto Plazas Codigo Pagina
Profesional de Administracién de Recursos Humanos 21 03.10.21 114
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos
Puesto nominal Profesional de Administracion de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.21

Puesto funcional Profesional de Sueldos y Nombramientos

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en realizar estudios complejos de distintas acciones
de administracion de personal y actividades relacionadas con el area de sueldos y
nombramientos de la Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Asesorar a las autoridades y trabajadores de la Universidad de San Carlos en relacion a
la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y procedimientos en contrataciones,
permisos, pagos de sueldos, prestaciones laborales (bono 14, aguinaldo, diferidos y
vacaciones).

b. Asesorar a las autoridades y trabajadores de la Universidad de San Carlos en materia de
Recursos Humanos (Reclutamiento y seleccion, Clasificacion de puestos y administracion
de salarios, Induccién y capacitacion, Sueldos y Nombramientos, Remesas, entre otros.).

c. Asesorar a los Tesoreros, Auxiliares de Tesoreria y demas personal que participa en el
proceso de contrataciones/nombramientos y pago de sueldos y prestaciones.

d. Emitir opiniones sobre asuntos laborales (personal administrativo y docente).

e. Revisar y calificar contratos/nombramientos del personal docente y administrativo,
verificando que los mismos cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Relaciones Laborales de la Universidad de San Carlos y sus Trabajadores, Pacto
Colectivo entre la USAC y el STUSC, Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal
Académico, Reglamento del Personal Académico Fuera de Carrera, Reglamento del
Sistema General de Estudios de Postgrado, Reglamento del Profesor Visitante,
Reglamento de Concursos de Oposicion, normas ordinarias y otras fuentes supletorias.

f. Llevar control de licencias con goce y sin goce de sueldo, prestaciones por retiro, pago
de subsidios IGSS, renuncias, jubilaciones, fallecimientos, despidos, suspensiones,
pagos IGSS, prestaciones y sueldos pagados de mas, pago de sueldos en némina
complemento, pago de tiempo extraordinario, suspensiones de trabajo sin goce de
sueldo, cuota sindical, faltas al trabajo, entre otros.

g. Recibir correspondencia de las Unidades Ejecutoras y elaborar la respuesta
correspondiente, con el visto bueno de la Coordinacion de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos y de la Jefatura de la Divisidbn de Administracion de Recursos Humanos,
cuando sea necesario.

h. Velar porque no existan incompatibilidades de horario del personal de la Universidad en
las dependencias dentro de la misma y otras instituciones, de acuerdo con los datos

114




suministrados por cada empleado en la declaracion jurada de cargos universitarios y
extrauniversitarios.

i. Trasladar contratos y nombramientos con la documentacion de mérito al Archivo de la
Division de Administracion de Recursos Humanos, y otros documentos relacionados al
historial laboral de los trabajadores.

j. Resolver consultas planteadas personal, electronica y telefénicamente por autoridades y
trabajadores.

k. Estudiar y proponer soluciones a problemas presentados por autoridades universitarias
en materia de Recursos Humanos y de sueldos y nombramientos.

|. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peribédicas:

a. Revisar y avalar variaciones a las nébminas de sueldos y prestaciones.

b. Revisar y avalar pagos de prestaciones por retiro (bono 14, aguinaldo, diferidos y
vacaciones), y subsidios IGSS autorizados por el CSU.

a. Elaborar objeciones a las autoridades nominadoras, derivadas de la revision y analisis de
contratos/nombramientos, néminas, licencias, suspensiones, entre otros.

b. Elaborar solicitudes de reintegro y solicitar la aplicacion de los descuentos en ndmina si
los mismos no se efectuan.

c. Revisar y avalar pagos por promociones docentes y reclasificaciones de puestos
administrativos.

d. Llevar control de personal administrativo y docente de nuevo ingreso y reingreso, con
edad cronolégica de mas de 45 afios para no aplicar Cuota Laboral de Plan de
Prestaciones, atendiendo las disposiciones del Consejo Superior Universitario.

e. Revisar semestralmente las constancias de colegiados activos de las unidades ejecutoras
de la Universidad, atendiendo la ley de Colegiacion profesional obligatoria y verificar las
respectivas Declaraciones Juradas de Cargos Universitarios y Extrauniversitarios.

f. Calcular, revisar y autorizar el pago de diferidos, bono 14, aguinaldo y vacaciones.

g. Revisar listados en la aplicacion de incrementos de salarios autorizados por el Consejo
Superior Universitario.

h. Hacer acto de presencia, a requerimiento de las autoridades, en el fraccionamiento de
actas de diferente indole.

i. Revisar, calificar y controlar toda la documentacion de sueldos y nombramientos de las
Escuelas de Vacaciones de las Unidades Académicas.

] Rendir informes verbales o escritos a requerimiento del jefe inmediato superior.

k. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Revisar padrones electorales del personal universitario, administrativo y docente para las
elecciones de la Junta Universitaria de Personal, Junta Universitaria de Personal
Académico, Junta Administradora del Plan de Prestaciones y de los diferentes sindicatos
gue existen en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Participar en reuniones de trabajo con autoridades de las Unidades Ejecutoras.

c. Revisar las provisiones de fondos por servicios personales no canceladas en el ejercicio
fiscal vigente.
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d. Atender requerimientos de la Contraloria General de Cuentas y Auditoria interna en
materia de sueldos y nombramientos.
e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las Autoridades nominadoras de las
diferentes dependencias de la Universidad (Directores Generales, Decanos, Secretarios),
Tesoreros, Auxiliares de Tesoreria, Oficinistas, personal de Auditoria y con todos los
trabajadores de la Universidad de San Carlos.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Contraloria General de Cuentas
e Instituciones del Estado, cuando el caso lo amerite.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Firmar los documentos de sueldos y nombramientos que cumplan con la legislacion
vigente y que le son trasladados para revision y analisis, responsabilizandose de su
autorizacion y calificacion.

b. Ejecutar el trabajo con exactitud y veracidad de acuerdo al tiempo calendarizado, sujeto

a presion de trabajo debido a que el mismo es voluminoso.

Discrecion y gestion de documentos de manejo delicado.

. Del uso adecuado y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

e. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando este lo
solicite.

f. Participar en conferencias y talleres que la Jefatura o la Coordinacion planifique, como
parte de la capacitacion y formacion continua.

o0

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo
Licenciatura en Administracién de Empresas, o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura
en Psicologia, con aprobacion de cursos especializados en administracion de recursos
humanos y tres afios en labores relativas al area de administracion de recursos humanos,
en la especialidad que el puesto requiera.
b. Personal Interno
Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura en
Psicologia y cuatro afios en labores relativas al campo de administracion de recursos
humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
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H. AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

a. DEFINICION

Area funcional, responsable de apertura y revisar los procesos de némina mensuales,
complementos, prestaciones por retiro y otras prestaciones en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera, llevar un control y archivo de la correspondencia y solicitudes de
aplicacién de descuentos que ingresa y egresa a la Unidad, asi como brindar apoyo
secretarial a la Coordinacion. Asimismo, el apoyo al traslado de las néminas al
Departamento de Caja previo a la emision de los pagos correspondientes.

. OBJETIVOS

Agilizar conjuntamente con procesamiento de datos la nébmina mensual de sueldos,
complementos automaticos, prestaciones por retiro, tiempo extraordinario para la
emisién y pago correspondiente de los salarios de todos los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Proporcionar el seguimiento en los procedimientos de solicitudes de licencias con y
sin goce de salario para que se cumpla con la normativa y

disposiciones establecidas.

FUNCIONES

Revisar las ndbminas de Salarios autorizadas por los profesionales previo a la emision
de los pagos correspondientes de los Trabajadores de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Gestionar conjuntamente con el Departamento de Procesamiento de Datos los
permisos de Accesos al Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF-, a
solicitud de las Autoridades Nominadoras.

Aplicar descuentos en nédminas correspondientes a solicitud de las organizaciones
Sindicales, aplicados a los afiliados de los mismos.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Sueldos y Nombramientos esta integrada por el Area de Procesos de Sueldos
y Nombramientos y el Area de Apoyo Administrativo

117



ii. ORGANIGRAMA

Division de
Administraciéon de
Recursos
Humanos

Unidad de
Sueldos 'y
Nombramientos

Area de Apoyo
Administrativo

Referencia:
Linea de mando:

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Sueldos y nombramientos,
el area de apoyo, esta organizado con los puestos siguientes:

No. de Ly No. de
Puesto Plazas Codigo Pagina
Asistente de Operaciones de Sueldos y Nombramientos 01 99.99.90 119
Operador de Gestiones de Sueldos 01 99.99.90 121
Auxiliar Administrativo y de Gestion de Recursos 01 99.99.90 124
Humanos
Secretaria lll 01 12.05.18 126
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i. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Asistente De Operaciones De Sueldos Y Nombramientos F. C.
Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Asistente de Sueldos

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en el apoyo y la Asistencia a la coordinacion en el proceso de
ndémina debido a la alta demanda, en el control de calidad de los reportes de Procesos
Ordinarios y Extraordinarios de formularios para inclusion en nomina de Sueldos y

Prestaciones, que lleve a cabo un registro actualizado y ordenado.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias

a. Apoyo y Asistencia a la coordinacién de Sueldos y Nombramientos

b. Brindar apoyo en las labores administrativas a los Profesionales de Recursos Humanos
de las diferentes Unidades, en cuanto al quehacer de la Unidad designada.

c. Apoyo en el proceso de conformacion de expediente de nomina para traslado a Caja
para Acreditacion de pago de sueldos de Cuenta Bancaria.

d. Apoyo en el control de calidad de los reportes de Procesos Ordinarios y Extraordinarios
de formularios para inclusion en némina de Sueldos y Prestaciones.

e. Asistencia a la coordinacion en el proceso de némina.

f. Acompafiamiento en la verificacion de informacién contenida en las gestiones de pago,
SIS-24 y SIS-25.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Perib6dicas

a. Asignacién de registro de personas de nuevo ingreso.

b. Registro, control y aplicacion de cargos a de Deudores y otros descuentos a la nomina
de sueldos.

c. Actualizacion de base de datos de informacién personal de los trabajadores
universitarios.

d. Actualizar informacién en torno a vigencia de nombramientos docentes y
administrativos en el sistema de némina.

e. Realizar informes cuando el jefe inmediato le sea solicitado.

f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales

a. Participar en reuniones de trabajo con autoridades de unidades académicas y

administrativas cuando le sea solicitado.
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b. Realizar informes relacionados a la némina de sueldos a solicitud de coordinacion.

Asistir a reuniones designadas por la coordinacion.

Elaborar oficios, providencias y otros, para Autoridades Nominadoras, Organos de
Direccion, etc.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

e o

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con tesoreros, auxiliares de tesoreria,
oficinistas, personal de Auditoria y con todos los trabajadores de la Universidad de San

Carlos.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Contraloria General de Cuentas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Rendir informes a solicitud de coordinacion de la Unidad de Sueldos y Nombramientos
cuando este lo solicite.

b. Confidencialidad de la informacién consignada en el SIIF y resguardo de la
documentacion a su cargo.

c. Cuidary dar buen uso al mobiliario y equipo a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Tres afios en una carrera universitaria ya sea Psicologia, Administracion de empresas o
carrera afin y Dos afios en labores relativas al area de administracion de recursos humanos
especificamente en la especialidad que el puesto requiera., con conocimiento del Sistema
Integrado de Informacién Financiera -SIIF-.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos
Puesto nominal Operador de Gestiones de Sueldos

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Operador de Gestiones de Sueldos

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar acciones en materia de sueldos y nombramientos
con alguna complejidad en una o varias unidades de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, sigue procedimientos establecidos, aplica su criterio para resolver
problemas de trabajo de acuerdo con las normas generales y practicas establecidas en la
dependencia, guarda discrecion sobre asuntos que le confien.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Analizar y revisar gestiones en el SlIF, solicitadas por los Profesionales de Sueldos y
Nombramientos.

b. Revertir acciones en materia de procesos de sueldos y nombramientos, a solicitud de los

Profesionales de la Unidad.

Completar formularios, solicitudes y darles tramite para su autorizacion.

. Procesar, verificar, aprobar y trasladar al Departamento de Caja Central, Form. SIS-24y
Form. SIS-25 generados desde el SlIF, correspondientes a Néminas Normales vy
complementos autorizados por los Profesionales de Recursos Humanos.

e. Revisar, analizar los aspectos generales de las nédminas gestionadas por tesorerias,
procesadas y autorizadas por los Profesionales de la Unidad de sueldos y
nombramientos, y cuadrar los mismos con el Form. SIS-24.

f. Apoyar en el proceso de acreditacion de pago de sueldos a Cuenta Bancaria.

g. Asistir a la coordinacion de la Unidad en los procesos de nédmina.

h. Apoyar en el control de calidad de los reportes de grabacion de procesos ordinarios y
extraordinarios de formularios para inclusion en némina de sueldos y prestaciones.

i. Verificar la relacion laboral de los Trabajadores de la USAC.

J. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

oo

2.2. Peri6dicas:

a. Asignar registro de personal a trabajadores universitarios de primer ingreso.

b. Archivar los Form. SIS-24 y Form. SIS-25, correspondientes a ndminas normales y

complementos.

Verificar y alimentar la base de datos de nuevo ingreso en la consulta.

. Registrar, controlar y dar alza o baja a cargos a deudores y otros descuentos a la némina
de sueldos como Cuota Plan de Prestaciones, sueldos y prestaciones pagados de mas,

oo
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cuota pendiente Plan de Prestaciones, Timbres de Colegios Profesionales, sindicato
administrativo y docente, entre otros.

e. Corregir nombres y otros datos laborales del trabajador, a solicitud de los Profesionales
de la Unidad de Sueldos y Nombramientos.

f. Procesar y trasladar la resolucion para la aplicacién del descuento IGSS del 3% -IVS- del
trabajador universitario.

g. Trasladar la documentacién de soporte de la actualizacién del perfil del trabajador a la
ficha de personal.

h. Apoyo al Técnico de soporte de némina del ISR en la proyeccion mensual del Impuesto
sobre la Renta en las nominas generadas en la Unidad de Sueldos y Nombramientos.

i. Apoyo en la revision y actualizacién de la aplicacion del descuento de Fianza de Fidelidad
en las nédminas normales mensuales.

j. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Registrar y digitalizar el control de sueldos por Unidad Ejecutora y afio, como soporte de
pagos en el servidor de la DARH.

b. Actualizar el perfil del trabajador docente y administrativo en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SlIF-, a solicitud del trabajador.

c. Apoyar a trabajadores universitarios en el restablecimiento de la contrasefa -CLV- de
acceso al Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF- y al sistema del
Departamento de Promocion Docente -DEPPA-, cuando lo soliciten.

d. Apoyo al Técnico de soporte de ndmina del ISR en la grabacion de las planillas del IVA
para la aplicacion del Ajuste ISR.

e. Apoyo en la actualizacion de la declaracion jurada de cargos del personal a indefinido.

f. Apoyo en la respuesta a requerimientos de la Contraloria General de Cuentas.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con tesoreros, auxiliares de tesoreria,
oficinistas, personal de Auditoria y con todos los trabajadores de la Universidad de San
Carlos.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con la Contraloria General de Cuentas.

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

a. Rendir informes a solicitud de coordinacion de la Unidad de Sueldos y Nombramientos
cuando este lo solicite.

b. Confidencialidad de la informacién consignada en el SIIF y resguardo de la
documentacion a su cargo.

c. Cuidar y dar buen uso al mobiliario y equipo a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo
De preferencia pensum cerrado en una carrera universitaria y cuatro afnos de experiencia en

labores afines a la plaza, con conocimiento del Sistema Integrado de Informacion Financiera
-SlIF-.
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I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

e marlEl Auxiliar Administrativo y de Gestion de Recursos Humanos

99.99.90
Cddigo
e el Auxiliar Administrativo y de Gestién de Recursos Humanos

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos

Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional realizando tareas de alguna
complejidad en una o varias unidades de la Division de Administracibn de Recursos
Humanos, 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.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Tramitar y dar seguimiento y control a las solicitudes de subsidio IGSS, para trabajadores
con mas de 8 meses de suspension, ante el Consejo Superior Universitario.

b. Actualizar registros y nombramientos docentes y administrativos en el SIIF.

c. Asistir ala Coordinacion de la Unidad de Sueldos y Nombramientos y a los Profesionales
de la misma.

d. Verificar que personal contratado bajo el renglén 029 no cuente con relacion laboral de
dependencia en la USAC.

e. Elaborar y gestionar las circulares de la calendarizacion de las fechas de recepcion de
contratos/nombramientos y nominas complemento y la programacién de sueldos y
salarios del mes.

f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Perib6dicas:

a. Actualizar las Declaraciones Juradas de Cargos universitarios y extrauniversitarios en lo
gue respecta a horarios y fechas de nombramiento del personal 011 a indefinido.

b. Alimentar la base de datos con la informacién de los contratos en renglon 029.

c. Subir y actualizar documentacion relacionada con la Unidad en el drive creado para el
efecto.

d. Enviar electronicamente, el calendario de actividades Mensuales de procesos de
Sueldos y Nombramientos a los Bancos del Sistema para el proceso de remesas
correspondiente.

e. Tramitar el pago de retribuciones a destajo, renglon 035.
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f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Apoyar el fortalecimiento, actualizacion, digitalizacion y divulgaciéon de documentos
relacionados con la Unidad de Sueldos.

b. Apoyar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de
contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén 029.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con las tesorerias, Auditoria Interna,
Direccion General Financiera, y con todos los trabajadores de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Contraloria General de Cuentas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Rendir informes a solicitud de Coordinacién de la Unidad de Sueldos y Nombramientos
cuando lo solicite.

b. Custodiar y controlar la documentacion bajo su cargo.

Cuidar y dar buen uso al mobiliario y equipo a su cargo.

La correcta aplicacion de los reglamentos internos y externos de la Universidad respecto

a la contratacién de personal bajo el renglon 029.

Qo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno y Externo

Tercer afio de la Carrera Universitaria de Ciencias Econdmicas o Ciencias Sociales con 2
afnos de actividades relacionadas a las tareas del puesto
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I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos
Puesto nominal Secretaria Il

Cddigo 12.05.18

Puesto funcional Secretaria de Sueldos y Nombramientos

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad en
apoyo al coordinador del area. 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 discrecion sobre asuntos que
le confien, mantiene buenas relaciones con el publico y conserva buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Trasladar al Coordinador de la Unidad de Sueldos y Nombramientos los expedientes que
ingresan a la Unidad.

b. Atender consultas telefénicas, electrénicas y personalmente.

c. Transcribir oficios, opiniones y providencias solicitadas por el Coordinador y los
Profesionales de Sueldos y Nombramientos, asi como objeciones redactadas por los
mismos.

d. Recibir y trasladar expedientes de subsidio IGSS para el tramite correspondiente.

e. Elevar la transcripcion de oficios, opiniones y providencias para revision y visto bueno de
la Coordinacién de la Unidad y enviarlos a las Dependencias correspondientes.

f. Llevar control de archivo de documentos emitidos por la Unidad.

g. Elaborar bitdcoras de la correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad.

h. Brindar apoyo a la Jefatura de Administracion de Recursos Humanos cuando lo solicita.

i. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peribédicas:

a. Elaborar requisiciones de materiales de oficina para la Unidad.

b. Solicitar escaneo de circulares y otros documentos para enviarlos electronicamente.

c. Transcribir y enviar electrénicamente, circulares mensuales de procesos de sueldos a las
areas de tesoreria de todas las Dependencias.

d. Atender requerimientos del Profesional de Sueldos y Nombramientos del Nodo de
Occidente.

e. Reproducir documentos que solicite la Coordinacion y los Profesionales.

Enviar documentos por correo electronico a las distintas dependencias de la Universidad.

—
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g. Elaborar providencias y trasladar compendio de colegiados activos y declaraciones
juradas de cargos del personal universitario, solicitudes de licencia, suspensiones, altas
y bajas IGSS y documentos del renglén 029, a la Unidad de Archivo y Digitalizacién.

h. Llevar el control de Form. SIS-14 enviados por el Auditoria Interna y de su respectivo
seguimiento para el desvanecimiento de los mismos.

i. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Dar seguimiento a los requerimientos de informacion de instituciones publicas y privadas
solicitadas por los Profesionales de Sueldos y Nombramientos.

b. Elaborar documentos de consulta a solicitud de la Coordinacion cuando se realizan
reuniones de trabajo en la Unidad.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las coordinadores y secretarias de
las unidades de la Divisiobn de Administracion de Recursos Humanos, Profesionales de la
Unidad, personal del area de tesoreria y mensajeros de las Dependencias universitarias,
trabajadores universitarios y electronicamente con trabajadores de los bancos del sistema.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Custodiar y controlar expedientes y correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad.
b. Usar adecuadamente y con cuidado el mobiliario y equipo que tiene a su cargo.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando lo solicite.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacion y tres afos en la ejecucion de trabajos secretariales.
b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos secretariales o como
Secretaria Il.
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Vi.

l. UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLO

a. DEFINICION

Es la dependencia de la Divisiébn de Administraciéon de Recursos Humanos responsable de
velar porque el personal de nuevo ingreso en la Universidad de San Carlos de Guatemala,
reciba la induccion institucional en forma oportuna y porque el personal del éarea
administrativa de la Institucién, reciba la capacitacion y desarrollo necesario para el
desempernio eficiente y eficaz de sus puestos.

b. OBJETIVOS

Proporcionar una adecuada induccidn institucional al trabajador administrativo para que
conozca la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Contribuir a la mejora del clima laboral del trabajador administrativo en las diferentes
Unidades Ejecutoras de la Institucion para la satisfaccion de los trabajadores en su
entorno de trabajo.

Promover el desarrollo integral del trabajador administrativo para que forme parte de la
institucion.

Promover programas de adiestramiento y capacitacion al trabajador administrativo para
lograr que el personal adquiera los conocimientos necesarios que le permitan ampliar y

desarrollar las aptitudes y actitudes necesarias para un trabajo eficiente.

Propiciar oportunidades para que el trabajador administrativo pueda mejorar y desarrollar
nuevas competencias laborales.

Proporcionar el desarrollo del trabajador administrativo universitario a través de
capacitacion, para lograr mayor eficiencia y eficacia del puesto y permitirle optar a
puestos de mayor jerarquia.

c. FUNCIONES

Asesorar a los trabajadores y autoridades en materia de recursos humanos en el &mbito
de su competencia.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la capacitacion para el trabajador administrativo.
Gestionar contactos y programar reuniones con autoridades y jefes de dependencia en
asuntos relacionados con la Unidad de Induccion y Desarrollo.

Presentar propuestas de formacion y desarrollo dirigidos al personal administrativo.

A solicitud de autoridad competente, planificar visitas a Centros Regionales para impulsar
programas de induccion, capacitacion y desarrollo para el Talento Humano.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

i. DESCRIPCION

La Unidad de Induccién y Desarrollo esta integrada por el Area Profesional encargada de la
realizacion de los programas de induccién, capacitacion y desarrollo del personal
administrativo de la Universidad, y el Area de apoyo, para brindar apoyo a los profesionales
del Area.
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ii. ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLO

Divisién de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de Induccion y
Desarrollo

Area
de Apoyo
Administrativa

Area de Logistica de
Programas de
Induccioén,
Capacitacion y
Desarrollo

Referencia:
Linea de Mando

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Induccién y Desarrollo,

esta organizado con los puestos siguientes:

No. de L - No. de
Puesto Plazas Codigo Pagina
Coordinador de Area de Recursos Humanos 01 03.10.31 130
Profesional de Administracion de Recursos Humanos 03 03.10.21 135
Trabajador Social 01 05.20.21 | 137
Secretaria Il 01 12.05.18 141
Auxiliar Administrativo y de Gestibn de Recursos 01 99.99.90 | 143
Humanos
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto nominal Coordinador de Area de Recursos Humanos

Codigo 03.10.31

Puesto funcional Coordinador de la Unidad de Induccion y Desarrollo

Inmediato superior Jefe Division de Administracion de Recursos Humanos

03 Profesionales de Induccién y Desarrollo

01 Trabajador Social

01 Auxiliar Administrativo y de Gestion de Recursos Humanos
01 Secretaria lll

Subalternos

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de
actividades profesionales, técnicas y administrativas del area especifica a su cargo en la
Divisién de Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES
2.10rdinarias:

a. Velar por el cumplimiento de horario y cumplimiento de funciones del personal bajo su
tramo de control.

b. Brindar asesoria a autoridades y trabajadores en materia de Recursos Humanos en el
ambito de su competencia.

c. Planificar, programar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de la
Unidad.

d. Dirigir y supervisar las actividades profesionales, técnicas y administrativas que
ejecuta el personal bajo su cargo.

e. Instruir a subalternos sobre sistemas, métodos, técnicas y procedimientos de trabajo
en la Unidad a su cargo.

f. Revisar y aprobar material de apoyo, oficios, informes y otros documentos similares,
elaborados por los trabajadores de la oficina, correspondientes a los programas de
induccién, capacitacion y desarrollo.

g. Planificar programas de induccion institucional para el trabajador administrativo de
reciente ingreso y las nuevas autoridades de las Unidades Ejecutoras de la
Universidad.

h. Planificar programas de capacitacién para los trabajadores administrativos de todas
las Dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

I. Resolver consultas personales, escritas y telefonicas, planteadas por visitantes,
trabajadores y funcionarios de la USAC.
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Establecer comunicacion y sostener sesiones de trabajo con instancias internas y
externas, con el propdésito de brindar y/o requerir informacion o asesorias que compete
a la Unidad.

Avalar certificaciones de relacion laboral y calidad de trabajador activo ante instancias
tales como: Plan de Prestaciones IGSS, Bancos del Sistema, Contraloria General de
Cuentas y Embajada de los Estados Unidos, para que los trabajadores realicen tramites
internos y externos.

Atender los requerimientos de informacion promovidos por Contraloria General de
Cuentas, Direccién de Asuntos Juridicos, Junta Mixta, Junta Universitaria de Personal,
Junta Universitaria de Personal Académico, entre otras dentro de su tramo de control.

m. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a.

b.

e.

Coordinar la elaboracién de las nuevas versiones de los manuales y documentos de
apoyo que se utilizan en la Unidad.

Rendir informes periodicos al jefe inmediato superior en lo concerniente a actividades
desarrolladas y logros alcanzados.

Elaborar informe completo de actividades a requerimiento de autoridad competente.
Elaborar y dar seguimiento a programacién semestral de la Unidad de Induccion y
Desarrollo

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a.

Representar a la Division en actividades o eventos, designada por el Jefe o subjefe de
Divisibon de Administracion de Recursos Humanos y la Direccibn General de
Administracion.

Asistir a reuniones de la Junta Universitaria de Personal, en atencion a convocatorias
formuladas por dicho 6rgano.

Participar en comisiones integradas por el Consejo Superior Universitario, la Rectoria y
la Jefatura de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con los funcionarios de las distintas
dependencias de la Universidad.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las personas externas relacionadas
con la capacitacion y desarrollo del talento humano.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajadores a su cargo.

c. Planificar, organizar y supervisar procesos del personal subalterno.
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d. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas bajo su
tramo de control.
e. Aplicar la normativa institucional y nacional en materia de recursos humanos.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere, con aprobacion del 50% de cursos de la Maestria en Recursos Humanos y tres
afos en el area especifica del puesto, que incluya supervisién de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia, si el puesto
lo requiere y cuatro afios como Profesional de Recursos Humanos.

Otros requisitos:
En ambos casos ser colegiado activo. Puesto del servicio exento.
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M. AREAS LOGISTICA DE PROGRAMAS DE INDUCCION Y DESARROLLO

a. DEFINICION

Trabajo de especializacion que consiste en desarrollar, programar, organizar y ejecutar
actividades relacionadas con la induccion, capacitacion y desarrollo del personal administrativo
de la Institucion.

b. OBJETIVOS

Fortalecer al talento humano del area administrativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, a través de los programas de induccién institucional, capacitacion y desarrollo
para dar a conocer los diferentes procesos y relaciones laborales entre la Universidad y su
personal.

Propiciar oportunidades a través de actividades y conferencias educativas, promoviendo el
desarrollo integral del talento humano que forma parte de la institucién para que el personal
pueda mejorar y desarrollar nuevas competencias laborales.

Apoyar a las diferentes Unidades ejecutoras a través de la orientacion para fortalecer la
eficacia y eficiencia de su personal

Propiciar formacion para que los trabajadores administrativos de la Institucion se formen en
seguir habitos y estilos de vida saludable.

c. FUNCIONES

Planificar y organizar diferentes eventos de capacitacion y desarrollo para los trabajadores
administrativos de la Universidad.

Planificar y organizar Inducciones Institucionales para trabajadores administrativos de
reciente ingreso y nuevas autoridades.

Realizar toda la logistica para la realizacion de eventos de capacitacion y desarrollo.

Atender a usuarios internos y externos que requieren servicios del Area de Induccion y
Desatrrollo.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

i. DESCRIPCION

La Unidad de Induccion y Desarrollo estéa integrada por el Area Profesional encargada de la
realizacion de los programas de induccién, capacitacion y desarrollo del personal
administrativo de la Universidad, y el Area de apoyo, para brindar apoyo a los profesionales
del Area.
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ii. ORGANIGRAMA

Divisi6n de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de Induccion y
Desarrollo

Area de Logistica de
Programas de
Induccioén,
Capacitacion y
Desarrollo

Referencia:
Linea de mando:

}

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Induccién y Desarrollo, el
area de logistica de programas de induccion, capacitacion y desarrollo, esta organizado con
los puestos siguientes:

No. de . L No. de

Puesto Plazas Codigo Pagina
Profesional de Administracién de Recursos Humanos 03 03.10.21 135
Trabajador Social 01 05.20.21 | 137
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i. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos
Puesto nominal Profesional de Administracion de Recursos Humanos
Cddigo 03.10.21

Puesto funcional Profesional de Induccion y Desarrollo

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Induccién y Desarrollo
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en realizar estudios complejos de distintas acciones
de administracion de personal, relacionadas con las areas que integran la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Asesorar en lo referente a los programas de induccién, capacitacion y desarrollo a
autoridades de la Universidad.

b. Realizar contactos con autoridades y jefes de dependencias para la ejecucion de
actividades relacionadas con la Unidad.

c. Planificar y organizar diferentes programas de capacitacion y desarrollo para los
trabajadores administrativos de la Universidad.

d. Elaborar oficios y providencias, para consideracion del Jefe Inmediato.

e. Planificar y organizar Inducciones Institucionales para trabajadores administrativos de
reciente ingreso y nuevas autoridades.

f. Realizar toda la logistica para la realizacion de programas de induccion, capacitacion y
desarrollo.

g. Revisary responder el correo electronico, asi como actualizar constantemente las redes
sociales de la Unidad de Induccion y Desarrollo.

h. Atender a usuarios internos y externos que requieren servicios de la Unidad de Induccién
y Desarrollo.

i. Recopilar y proporcionar el material de apoyo necesario para el desarrollo de
conferencias, cursos, talleres y seminarios.

J. Hacer contacto con capacitadores y disertantes para el desarrollo de las actividades.

k. Manejar equipo multimedia.

I. Realizar evaluaciones al final de cada actividad.

m. Crear e integrar el expediente de cada actividad ejecutada, que le sea asignada.

n. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Periddicas:
a. Llevar un registro de las actividades realizadas.

b. Elaborar y extender constancias y diplomas de participacion en materia de induccion,
capacitacion y desarrollo.
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c. Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacion con base a requerimiento de autoridad
competente.

d. Elaborar Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Induccién y Desarrollo.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Elaborar estudios y proyectos de capacitacién, con proyeccion a los trabajadores
administrativos de la USAC.

b. Ejecutar disertaciones proyectadas al desarrollo del talento humano.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con los funcionarios y trabajadores de
las distintas dependencias de la Universidad.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las personas externas relacionadas
con la capacitacion y desarrollo del talento humano.

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

a. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
b. Rendir informe al Jefe Inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando este lo

solicite.

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

a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura
en Psicologia, con aprobacion de cursos especializados en administracién de recursos
humanos y tres afios en labores relativas al area de administracion de recursos humanos,
en la especialidad que el puesto requiera.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el puesto lo requiera, Licenciatura en
Psicologia y cuatro afos en labores relativas al campo de administracion de recursos
humanos.

Otros requisitos:

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracién de Recursos Humanos

Puesto nominal Trabajador Social
Cddigo 05.20.21
Puesto funcional Trabajador Social

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Induccion y Desarrollo

Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacibn que consiste en realizar estudios e investigaciones
socioecondmicas a estudiantes y/o publico en general, en funcién de los programas de
asistencia social que presta la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Asesorar en lo referente a los programas de induccién, capacitacion y desarrollo a
autoridades de la Universidad.

b. Realizar contactos con autoridades y jefes de dependencias para la ejecucién de
actividades relacionadas con la Unidad.

c. Planificar y organizar diferentes programas de capacitacion y desarrollo para los
trabajadores administrativos de la Universidad.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

Cuando se requiera por autoridad competente:
e. Entrevistar a familiares de trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala

en funcién de los programas de asistencia con fines de brindar orientacion.

f. Calificar fichas de familiares de trabajadores y discutir casos especiales en sesiones de
trabajo.

g. Ser enlace entre la familia del beneficiario y el Profesional de Asuntos Juridico-Laborales
en cuanto al trdmite en gestion.

h. Elaborar cuadros estadisticos para establecer la situaciébn socioecon6mica de los
trabajadores y familiares de la Universidad de San Carlos de Guatemala en caso dado.

2.2. Peri6dicas:

Cuando se requiera por autoridad competente:
a. Realizar analisis e informes socioeconémicos para la aplicacion del articulo 38 del Pacto

Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y El Sindicato de Trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala -STUSC-.

b. Informar a quién corresponda sobre la situacion determinada en caso dado.
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c. Elaborar cuadros socioecondmicos de las familias de trabajadores universitarios a
requerimiento de autoridad competente.

d. Informary dar seguimiento en casos IGSS, en relacion a suspensiones y contrataciones.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Funcionar como enlace entre estudiantes de nivel medio para que realicen sus practicas
en diferentes Unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Elaborar estudios y proyectos de capacitacion, con proyeccion a los trabajadores
administrativos de la USAC.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Subjefatura de la Division,
Departamento de Presupuesto, Direccion General Financiera, Departamento de Auditoria,
Departamento de Caja y Departamento de Contabilidad.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y familiares de trabajadores universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Verificar la veracidad de los documentos que presenten los beneficiarios.
b. Custodia y control de los expedientes a su cargo.

c. Cuidado y buen uso del equipo a su cargo.

d. Rendir informe al jefe inmediato superior, cuando este lo solicite.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Trabajo Social y Tres afios en labores relativas al area de trabajo social.
b. Personal Interno

Licenciatura en Trabajo Social y dos afios en labores relativas al area de trabajo social.

En ambos casos ser colegiado activo.
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N. AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

a. DEFINICION
Trabajo técnico que asiste y brinda apoyo administrativo y de gestion a los Profesionales

del Area de Induccion y Desarrollo, trabajo de tareas secretariales que brinda apoyo a la
coordinacion y a profesionales del Area de Induccién y Desarrollo.

b. OBJETIVOS

i.  Apoyar con la creacion del material de apoyo para la promocion y desarrollo de las
actividades y diferentes eventos que realiza la Unidad.

ii. Coadyuvar con personal de otras dependencias para la realizacion de actividades en la
logistica y ejecucion de los eventos de induccion, capacitacion y desarrollo.

iii. Apoyar con la redaccién y elaboracidbn de correspondencia para una eficiente

comunicacion escrita.

c. FUNCIONES

i. Preparar el equipo y herramientas necesarias para la realizacibn de eventos y
actividades del Area.

ii. Contactar al personal invitado a los eventos desarrollados por el area para registrar datos
generales y confirmar la asistencia de los mismos.

i.  Gestionar la adquisicién del material que se utilizara en los eventos del Area.

iv.  Solicitar a conferencistas e instructores la documentaciéon necesaria para gestionar el
pago de honorarios y corroborar que se cumpla con todos los requisitos.

v. Tomar dictado y transcribir informes y demas correspondencia con exactitud, ortografia
y limpieza.

vi.  Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar correspondencia que ingresa y
egresa del Area.

vii.  Redactar respuesta a correspondencia de diversa naturaleza y enviarla, previa revision
y/o aprobacion del Jefe Inmediato.
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d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

i. DESCRIPCION

La Unidad de Induccion y Desarrollo esta integrada por el Area Profesional encargada de la
realizacion de los programas de induccidn, capacitacion y desarrollo del personal
administrativo de la Universidad, y el Area de apoyo, para brindar apoyo a los profesionales
del Area.

ii. ORGANIGRAMA

Divisién de
Administracién de
Recursos Humanos

Unidad de Induccion y
Desarrollo

Area
de Apoyo
Administrativo

Referencia:
Linea de mando:

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Induccién y Desarrollo, el
area de apoyo administrativo esta organizado con los puestos siguientes:

No. de Ly No. de

Puesto Plazas Codigo Pagina

Secretaria lll 01 12.05.18 | 141

Auxiliar Administrativo y de Gestion de Recursos 01 99.99 90 | 143
Humanos
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i. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

Puesto hominal Secretaria lll

12.05.18
Cadigo

Puesto funcional Secretaria de la Unidad de Induccién y Desarrollo

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Induccion y Desarrollo

Subalternos Ninguno
Il. 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 discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene buenas relaciones con el publico
y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Brindar apoyo a la Coordinacion y a cada profesional de la Unidad.

b. Atender el correo electronico, el teléfono y al publico en general que requiere informacion
sobre el proceso que lleva el trdmite de documentos o gestiones presentadas.

c. Tomar dictado y transcribir informes y demas correspondencia con exactitud, ortografia y
limpieza.

d. Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar correspondencia que ingresa y
egresa de la Unidad.

e. Clasificar documentos rutinarios y especiales para envio.

f. Redactar respuesta a correspondencia de diversa naturaleza y enviarla, previa revision
y/o aprobacién del Jefe Inmediato.

g. Hacer recordatorio de sesiones u otras actividades pendientes a autoridades superiores
y demas personal universitario, asi como revisar y actualizar la agenda respectiva.

h. Asistir a reuniones, sesiones u otras actividades cuando sea requerido, para tomar nota
de lo tratado en las mismas.

i. Orientar el trabajo de personal de secretaria o de oficina de menor jerarquia.

j. Elaborar informes, circulares, certificaciones, reconocimientos y oficios de diversa
naturaleza.

k. Otras tareas inherentes la naturaleza del puesto.
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2.2. Peri6dicas:

a. Brindar apoyo logistico al personal de la Unidad cuando realizan actividades.

b. Transcribir programas de trabajo.

c. Transcribir material de apoyo para cursos y programas que corresponden a la Unidad.
d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Apoyar en el manejo de plataformas virtuales.

b. Dar seguimiento a redes sociales de la Unidad.

c. Elaboracién de Diplomas y constancias de participacion.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con funcionarios y trabajadores de las
distintas dependencias de la Universidad.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con las personas externas relacionadas
con la capacitacion y desarrollo del talento humano.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Es responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo cuando este lo
solicite.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingte, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacién y tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos secretariales o como
Secretaria ll.
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I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos

e marlEl Auxiliar Administrativo y de Gestion de Recursos Humanos

99.99.90
Cddigo
e el Auxiliar Administrativo y de Gestién de Recursos Humanos

Inmediato superior Coordinador de la Unidad de Induccion y Desarrollo

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional realizando tareas de alguna
complejidad en una o varias Unidades de la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. Brindar apoyo administrativo y de gestion a los Profesionales de la Unidad de Induccion
y Desatrrollo.

b. Contactar a los trabajadores invitados a los programas de induccion, capacitacion y
desarrollo para registrar datos generales y confirmar la asistencia de los mismos.

c. Preparar el material necesario que se otorga a los participantes en los distintos programas
que realiza la Unidad.

d. Elaborar afiches publicitarios de los programas a desarrollar.

e. Gestionar la adquisiciéon del material que se utilizara en los programas de la Unidad.

f. Solicitar el apoyo de personal de otras dependencias para la realizacién de actividades
de logistica en la ejecucion de los programas de induccién, capacitacion y desarrollo.

g. Elaborar diplomas y constancias de participacion.

h. Llevar control de asistencia de participantes.

i. Habilitar plataformas de las actividades virtuales.

J- Apoyar en el manejo de plataformas virtuales.

k. Dar seguimiento a redes sociales de la Unidad.

|. Dar seguimiento a las actividades previas a realizar el programa.

m. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Periddicas:

a. Elaborar listados de inscripcion de participantes a los programas de induccion,
capacitacion y desarrollo.

b. Asistir a reuniones que se programen con diferentes colaboradores universitarios para
la coordinacion de actividades necesarias para la realizacion de actividades
relacionadas con los programas de induccion, capacitacion y desarrollo.

c. Elaborary preparar el material que se entregara a los participantes, asimismo, preparar
el equipo y suministros necesarios para llevar a cabo el programa de la Unidad.
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d. Participar en el desarrollo de los programas de induccion, capacitacion y desarrollo que
le sean asignados.

e. Reproducir fotocopias de la documentacion relacionada con la Unidad.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

—h

2.3. Eventuales:

a. Archivar el material y demas documentos que se utilizan en las actividades de la
Unidad.

b. Disefar material a utilizar en actividades a cargo de la Unidad.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con todas las Unidades Ejecutoras de la
Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Uso y custodia del equipo a su cargo y de los bienes que se utilizan en las diferentes
actividades a cargo de la Unidad.
b. Confidencialidad de la informacion que esté a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno y Externo

Tercer afio de la Carrera Universitaria de Ciencias Econdmicas o Ciencias Sociales con 2
afos de actividades relacionadas a las tareas del puesto
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N. UNIDAD DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION
a. DEFINICION

Area funcional encargada de recopilar, organizar, preservar, digitalizar y poner a disposicion
los documentos que forman parte del patrimonio de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, garantizando el orden y resguardo de los documentos de cada ficha
personal y los diversos documentos que se generan en las diferentes Unidades de la
Division para brindar una efectiva clasificacion, proteccién y una 6ptima localizacion.

b. OBJETIVOS

Fortalecer la administracion de los documentos fisicos y digitales para satisfacer
eficazmente las consultas e informacion disponibles en todo momento, asegurando la
preservacion y conservacion del patrimonio documental de la Divisién de Administracion
de Recursos Humanos.

c. FUNCIONES

Vi.

Vii.

Asesorar a los trabajadores y autoridades en materia de recursos humanos en el ambito
de su competencia.

Recopilar, organizar y conservar la documentacion de todas las unidades que conforman
la Divisién de Administracion de Recursos Humanos.

Proveer mediante un ordenamiento adecuado los documentos para gestionar los
requerimientos que se solicitan oportunamente.

Velar por la recopilacién de los Boletos de Ornato y Actualizacion de Datos ante la
Contraloria General de Cuentas remitidos por las dependencias y supervisar el registro
de los trabajadores que presentaron dichos documentos, rendir informe semestral de las
personas que presentaron Actualizaciones de Datos ante la Contraloria General de
Cuentas, asi como de aquellos trabajadores que no cumplieron con dicha obligacién.

Establecer mecanismos de clasificacién, localizacién y control de préstamos de fichas
de personal y otros documentos bajo el resguardo de la Unidad de Archivo.

Recibir, depurar y archivar en las fichas de personal los documentos que corresponden
a trabajadores activos e inactivos.

Efectuar préstamo interno y externo de las fichas de personal, llevando el control
correspondiente.

. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DESCRIPCION

La Unidad de Archivo y Digitalizacion depende directamente de la Division de Administracion
de Recursos Humanos.
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ii. ORGANIGRAMA

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de Archivo y
Digitalizacion

Referencia:
Linea de mando:

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad de Archivo y Digitalizacion
de la Division de Administracion de Recursos Humanos, se presenta el contenido basico y
funcional de los puestos que conforma la misma. Esta organizado con los puestos

siguientes:
NUMERO
NOMBRE DEL PUESTO DE CODIGO | PAGINA
PLAZAS
Coordinador de Archivo y Digitalizacion 01 99.99.90 147
Encargado de Archivo 01 12.10.16 151
Auxiliar de Archivo y Digitalizacién 03 99.99.90 153
Oficinista 04 99.99.90 155
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION
Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Coordinador de Archivo y Digitalizacion
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Coordinador de Archivo y Digitalizacion

Inmediato superior Jefe Division de Administracion de Recursos Humanos

01 Encargado de Archivo
Subalternos 03 Auxiliar de Archivo y Digitalizacion
04 Oficinista

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de Oficina que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la

gestion documental de los diferentes expedientes que se gestionan en las unidades que
conforman la Division de Administracién de Recursos Humanos, asi como los que integran
las fichas de personal, con el objetivo de llevar un registro actualizado de la documentacion,
gue permita la pronta localizacidon de la informacién que se encuentra bajo custodia de la
Division, tanto en formato fisico como digital.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar el proceso de la gestién documental,
con el objetivo de llevar un registro actualizado de la documentacion, que permita la
pronta localizacion de la informacion que se encuentra bajo custodia en el Archivo de
la Division, tanto en formato fisico como digital.

b. Planificar, dirigir y controlar las actividades que realiza el Unidad de Archivo y
Digitalizacion y digitalizacion, asi como la supervision del personal a cargo, segun la
estructura organizacional.

c. Proporcionar fichas de personal a trabajadores de la Division y a quien esté
autorizado, para consulta de la informacion contenida en las mismas.

d. Atender requerimiento de la contraloria en cuanto a documentos fisicos y digitales de
los que conforman las fichas de personal, contrataciones 029, néminas de sueldos,
etc. Y en torno a cumplimiento de presentacion de documentos tales como boletos de
ornato y actualizacion de datos tanto fisica o electronica segun sea la forma de
resguardo.

e. Determinar conjuntamente con la Coordinacion de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos, los documentos que deben resguardarse en la ficha de personal de
los trabajadores en relacion de dependencia.

f. Velar por el cumplimiento de horario y cumplimiento de funciones del personal bajo su
tramo de control.

g. Gestionar conjuntamente con la jefatura, los espacios fisicos, mobiliario y equipo
necesarios para el buen desempefo de la unidad
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2.2.

. Coordinar las acciones para la atencién al publico tanto presencial telefénica o via

electrénica, asi como proponer los formularios necesarios que requieran para una
mejor atencion.

Velar por el acopio, conservacion fisica y digital, clasificaciébn, ordenamiento,
seleccion, administracion, depuracion y facilitacion documental de la Division, tanto de
expedientes presentados ante la Junta Universitaria de Personal, Junta Universitaria
de Personal Académico, Junta Mixta, expedientes para evaluacién de personal,
expedientes de procesos de reclutamiento, dicthimenes de Clasificacion de Puestos,
fichas del personal, indemnizaciones, expedientes post-mortem, ordenes judiciales
asi como documentos de las distintas unidades que conforman la Division de
Administracién de Recursos Humanos y otros que se deriven de la actualizacién de
procedimientos.

Coordinar el registro y control de los documentos.

Atender politicas en materia archivistica y velar por su cumplimiento.

Coordinacion del Escaneo digital de documentos y su respectivo archivo.

.Planificar y programar las actividades técnico-administrativas de la Unidad de Archivo

y Digitalizacion de la Division de Recursos Humanos.

. Recibir y resguardar las nominas de sueldos emitidas por el Departamento de Caja,

asi como las copias de las remesas. Llevar el control de préstamo de dichos
documentos y coordinar la conservacion de dichas ndminas por medio del empastado
de las néminas.

. Atender los Requerimientos de la Contraloria General de Cuentas en materia de su

competencia.

. Recibir y registrar documentos presentados por los trabajadores de la USAC.
. Supervisar el cumplimiento de horario y las actividades del personal a su cargo.

Buscar los mecanismos para que las fichas de personal cuenten con la informacion
personal necesaria.

. Participar en las comisiones que le sean asignadas.

Habilitar permisos en el Sistema Integrado de Informacion Financiera para que los
trabajadores puedan actualizar los documentos en el portal del SIIF, y supervisar al
personal que realiza dicha funcion.

. Avalar certificaciones de relacion laboral y calidad de trabajador activo ante instancias

tales como: Plan de Prestaciones IGSS, Bancos del Sistema, Contraloria General de
Cuentas y Embajada de los Estados Unidos, para que los trabajadores realicen
tramites internos y externos.

Atender los requerimientos de informacion promovidos por Contraloria General de
Cuentas, Direccion de Asuntos Juridicos, Junta Mixta, Junta Universitaria de Personal,
Junta Universitaria de Personal Académico, entre otras dentro de su tramo de control.

. Trasladar las solicitudes de requerimientos de Contraloria General de Cuentas,

Auditoria Interna, Ministerio Publico, Juzgados u otras instituciones competentes al
personal subalterno de forma fisica y/o electronica.

. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

Periddicas:

. Instruir a las personas colaboradoras sobre asuntos técnicos relacionados con los

procedimientos a aplicar.
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. Participar en comisiones integradas por el Consejo Superior Universitario, la Rectoria

y la Jefatura de la Division de Administracion de Recursos Humanos.

. Apoyar en la atencion de solicitudes de informacion requeridas por medio de la

Coordinadora de Informacién Publica de acuerdo a solicitud de nombramiento de
dicha coordinacion.

. Asistir a reuniones de la Junta Universitaria de Personal, en atencién a convocatorias

formuladas por dicho 6rgano.

. Emitir circulares en torno al campo de su competencia, con el aval de las autoridades

correspondientes tales como Boletos de Ornato, Actualizacién de Datos en el SIIF,
Actualizacion de Datos ante la Contraloria General de Cuentas.

Dar seguimiento a cursos de capacitacion y/o actualizacion dirigidos al personal que
se relaciona con la materia archivistica.

. Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general y aplicar

las politicas especificas del Archivo y digitalizacion.

. Elaborar reportes oportunos a la autoridad superior correspondiente sobre las

situaciones que se presenten en relacion con hechos que involucren el Unidad de
Archivo y Digitalizacion y Digitalizacion.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno del Archivo.
Organizar, planificar y ejecutar actividades asignadas por Rectoria y asistir a Decanos
y directores de Unidades Académicas a nivel nacional en aspectos de cumplimiento
de procesos administrativos y académicos en materia de su competencia.

Proponer acciones que permitan reducir los riesgos por contaminantes tanto en el
archivo activo como en el inactivo, minimizar los riesgos ergonéomicos y establecer
medidas de seguridad e higiene.

Recibir contratos ya calificados por los Profesionales de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos, recibir constancias de colegiado activo, boletos de ornato y
Actualizaciones de Datos ante la Contraloria General de Cuentas remitidos por las
dependencias.

.Contar con una base de datos y supervisar el registro de los trabajadores que

presentaron Actualizaciones de Datos ante la Contraloria General, constancias de
colegiado activo y boletos de ornato y otros documentos.

. Rendir informe semestral de las personas que presentaron Actualizaciones de Datos

ante la Contraloria General de Cuentas, asi como de aquellos trabajadores que no
cumplieron con dicha obligacion.

. Recibir las copias de las nominas emitidas por el Departamento de Caja
. Proponer las actualizaciones de los procedimientos para la gestion de documentos

fisicos y digitales que permitan minimizar los riesgos documentales y garantizar la
transparente rendicion de cuentas.

. Establecer mecanismos de control y consulta de documentos.

Presentar informe de avances, bitacoras, entre otros, a la Jefatura de la Division de
Administracibn de Recursos Humanos, realizados por la Unidad de Archivo y
Digitalizacion en cuanto al tramo de su control

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a.

Presentar necesidades de la Unidad de Archivo y Digitalizacion y Digitalizacion para
su adecuado funcionamiento.
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b. Brindar atencion a las Auditorias de Contraloria General de Cuentas, Municipalidades
y proporcionar los documentos que sean requeridos, asi como atender las
recomendaciones y solicitudes de los entes fiscalizadores.

c. Participar en el desarrollo de los programas de induccién, capacitacion y desarrollo
gue le sean requeridos y/o designar a personal bajo su cargo para el efecto.

d. Presentar informes de actividades realizadas y memora de labores.

e. Rendir informes al jefe inmediato de Recursos Humanos, sobre las actividades en
forma periddica.

f. Requerir los ajustes necesarios en el SIIF para el registro y control de la informacién.

g. Propiciar la formacion de los trabajadores en materia de gestion documental.

h. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Administracion en General,
Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales, personal
de la Divisién y demas trabajadores universitarios y Coordinadora de Informacion Publica.
DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Contraloria General de Cuentas,
Ministerio Pudblico, Organismo Judicial, Municipalidades e Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS.

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

a. Responsable por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene
asignado.

b. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajadores a su cargo.

c. Planificar, organizar y supervisar procesos del personal subalterno.

d. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas bajo su tramo
de control.

e. Aplicar la normativa institucional y nacional en materia de recursos humanos.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno y Externo
Licenciatura en Administracibn de Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia o alguna

carrera afin del Area Cientifica Social humanistica con experiencia en un afio de supervision
de recurso humanos.
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|. IDENTIFICACION

Ubicaciéon administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Encargado de Archivo
Cddigo 12.10.16
Puesto funcional Encargado de fichas de personal

Inmediato superior Coordinador de Archivo y Digitalizacion

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Oficina que consiste en resguardar la documentacion inherente a la dependencia
o facultad, asi como proporcionar los documentos que se soliciten.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Coordinar y supervisar el proceso de depuracion y archivo de fichas de personal.

b. Atender las solicitudes trasladadas de forma fisica y/o digital por la Coordinacion de la
Unidad de Archivo y Digitalizacion.

c. Proporcionar fichas de personal a trabajadores de la Division y a quien esté autorizado,
para consulta de la informacién contenida en las mismas.

d. Abrir carpetas, rotular con el nombre y nimero de registro de personal, de conformidad
con el libro de registros de personal de nuevo ingreso.

e. Llevar control de los documentos destinados a digitalizacion.

f. Revisar, depurar, clasificar y archivar en su respectiva ficha, la documentacién de
diferente indole que trasladan los trabajadores de la DARH vy las diferentes Unidades
Ejecutoras de la Universidad.

g. Revisar y foliar las fichas de personal.

h. Buscar en el SIIF los niumeros de registro de personal de documentos que no lo
contengan.

i. Proporcionar fichas de personal, solicitados por Auditoria Interna y Contraloria General
de Cuentas, llevando el control correspondiente.

j. Proporcionar fichas del personal de esta institucion, a los inspectores del IGSS, para
consultar en la oficina, llevando el control correspondiente.

k. Recibir los lotes de documentos destinados a archivo.

I. Proporcionar informacion relacionada con las fichas de personal, a trabajadores y ex
trabajadores de esta institucion que lo soliciten.

m. Elaborar paquetes de fichas de personal en orden numérico, con su carpeta debidamente
rotulada.

n. Efectuar corrimiento de fichas de personal que estan en paquetes, previa revision de cada
uno.

0. Habilitar cajas por falta de archivos, para fichas de personal ya existentes, efectuando

rotulacion de las mismas.

. Renovar fichas deterioradas.

. Rotular archivos, estanterias y cajas que contienen fichas de personal.

O T
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r. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
2.2 Periddicas:

a. Atender requerimientos de Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna, Ministerio
Publico, Juzgados u otras instituciones competentes trasladadas por la Coordinacion de
la Unidad de Archivo y Digitalizacion.

b. Presentar informes, bitacoras, etc. De manera periddica segun sean solicitados por la
Coordinacion de Archivo y Digitalizacion.

c. Actualizar controles de las fichas prestadas, colegiados activos y otros documentos en
las bases de datos destinadas para el efecto.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a. Reproducir documentos que son requeridos por trabajadores y ex trabajadores de esta
institucion, llevando el control correspondiente.

b. Elaborar oficios de respuesta a asuntos correspondientes al Archivo.

c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Administracion en General,
Facultades, Escuelas no Facultativas, Centros Regionales, Direcciones Generales, personal
de la Divisién y demas trabajadores universitarios.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Contraloria General de Cuentas
e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Control y custodia del archivo de fichas de personal activo e inactivo de la USAC.

b. El uso adecuado y cuidado de mobiliario, equipo y espacio fisico que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo y el de su equipo
de trabajo, cuando este lo solicite.

d. Custodiar y mantener en orden y al dia las fichas de personal.

e. Supervisar la productividad de los Auxiliares de Archivo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacién y tres afios en
labores de oficina, que incluya control y manejo de archivos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacion y dos afios en
labores de archivo.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracidon de Recursos Humanos

Puesto nominal Auxiliar de Archivo y Digitalizacion
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Auxiliar de Archivo y Digitalizacién

Inmediato superior

Encargado de Archivo

Subalternos

Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

académicos.
2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:
a. Digitalizar contratos y nombramientos del personal de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.
b. Sellar (sello de digitalizacién), ordenar y engrapar documentos ya digitalizados.
c. Realizar procesos digitales en apego a los que haceres de la Unidad y llevar un
control ordenado de los mismos.
d. Resguardar en archivo digital los contratos y nombramientos digitalizados.
e. Consultar el sistema “ePower” para verificar documentos digitalizados.
f. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
2.2. Periodicas:
a. Revisar fichas de personal para verificar su contenido.
b. Depurar contratos y nombramientos.
c. Ordenar todos los documentos del historial laboral de los trabajadores universitarios
y archivarlos en la correspondiente ficha de personal.
d. Consignar registro de personal y ordenar contratos y nhombramientos de acuerdo al
mismo.
e. Reproducir copias de documentacion solicitada y ubicada en las fichas de personal.
f. Buscar fichas de personal que solicitan los trabajadores de la Division de
Administracién de Recursos Humanos y quien esté autorizado.
g. Brindar apoyo a los profesionales de la Division en la digitalizacion de documentos
varios.
h. Brindar apoyo al Encargado de Archivo en dar respuesta a requerimientos realizados

por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. Eventuales:

a. Trasladar documentos importantes y urgentes a las distintas dependencias
universitarias.

Brindar apoyo en otras unidades de la Division que le asigne Jefatura, Subjefatura o
el Encargado de Archivo.

Revisar y foliar documento cuando sea requerido.

Atender telefonica y personalmente al publico en general.

Transferir las fichas de personal fallecido o jubilado al archivo inactivo.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

o
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DEPENDENCIAS INTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con el personal de la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

DEPENDENCIAS EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con la Contraloria General de Cuentas.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Documentacion que digitaliza, depura, traslada, recibe, sella y archiva de la custodia de
los documentos a su cargo.

b. Del uso adecuado del equipo a su cargo.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior, cuando este lo solicite.

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

a. Personal Interno y Externo

Trabajo no calificado que requiere mucho esfuerzo fisico, esta homologada en el Nivel de
Servicio, Categoria No Calificado "B", Titulo de nivel medio y un afio de experiencia, en
labores afines al puesto.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Division de Administracion de Recursos Humanos
Puesto nominal Oficinista

Caodigo 99.99.90

Puesto funcional Oficinista de Servicios Varios

Inmediato superior Coordinador de Archivo y Digitalizacion
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informacién utilizando terminales y/o computadoras
personales, verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES
2.1 0Ordinarias:

a. Realizar tareas de recepcion, entrega, clasificacion, registro y archivo de expedientes,
correspondencia y otros documentos.

b. Elaboracién de cartas, oficios, memos y todo documento oficial necesario.

c. Elaborar Informes y/o base de datos segun sean requeridos por la Coordinacion de
Archivo y Digitalizacion.

d. Recibir contratos ya calificados por los Profesionales de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos, recibir constancias de colegiado activo, boletos de ornato y
Actualizaciones de Datos ante la Contraloria General de Cuentas remitidos por las
dependencias y otros documentos.

e. Brindar apoyo a la Coordinacion de Archivo y Digitalizacion, en cuanto al quehacer de la
Unidad de Archivo y Digitalizacion

f. Apoyar personal o telefénicamente a los trabajadores y publico en general, que realiza
trAdmites tales como actualizacion de datos en el SIIF.

g. Digitalizar contratos y nombramientos del personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, dictimenes de Clasificacion de Puestos, opiniones, érdenes judiciales,
sanciones disciplinarias, expedientes de evaluacién de personal,.

h. Sellar (sello de digitalizacion), ordenar y engrapar documentos ya digitalizados.

i. Resguardar en archivo digital los contratos y nombramientos digitalizados.

]. Revisar fichas de personal para verificar su contenido y trasladarlas a los profesionales
gue lo requieran segun instrucciones de la Coordinacion.

k. Depurar contratos y nombramientos

I.  Ordenar todos los documentos del historial laboral de los trabajadores universitarios y
archivarlos en la correspondiente ficha de personal.

m. Revisar actualizaciones digitales y fisicas de la Contraloria comparando en el SIIF y en
la ficha fisica o digital, su congruencia cuando sea necesario

n. Revisary extraer informacion del Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF-para
consultas y elaboraciones de base de datos segun sean requeridos

0. Firmary sellar de recibido las actualizaciones de la CGC y Alimentar la base de datos de
las personas que hacen la entrega de las actualizaciones de datos para generar reportes
de las personas que cumplieron con dicho requerimiento.

p. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato.

2.2 Periodicas:

a. Orientar y asesorar al personal universitario en la presentacion de las actualizaciones de
la CGC y Boletos de Ornato y otros documentos.
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b. Consignar registro de personal y ordenar contratos y nombramientos de acuerdo al

mismo.

Reproducir copias de la documentacién solicitada y ubicarlas en las fichas de personal

Buscar fichas de personal que solicitan los trabajadores de la Division de Administracion

de Recursos Humanos y quien esté autorizado.

e. Habilitar permisos en el Sistema Integrado de Informacién Financiera para que los
trabajadores puedan actualizar los documentos en el portal del SIIF.

f. Localizar en el archivo digital fichas de personal, a solicitud de las autoridades de la

Division y personal de la Divisidn, para consulta de caracter oficial.

Brindar apoyo a los profesionales de la Division en la digitalizacion de documentos varios.

Brindar apoyo a la Coordinacién en dar respuesta a requerimientos realizados por la

Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna y otras identidades.

i. Realizar trdmites de oficina y dar seguimiento de firmas dentro de las diferentes Unidades
de la Division de Recursos Humanos y en los Departamentos relacionados con el
guehacer de la Division.

J.  Brindar capacitaciones al personal universitario, entre otros, sobre la forma en que deben
presentarse las actualizaciones de la CGC y boletos de ornato, entre otros.

k. Participar en las actividades extraordinarias y colaborar en las mismas cuando le sean
asignadas.

I. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato.

2.3 Eventuales:

a. Atender situaciones emergentes en Recursos Humanos, en cuanto a labores de oficina.

b. Imprimir los documentos de las fichas de personal, a solicitud de las autoridades de la
Division y del personal, previa autorizacion del inmediato superior

c. Trasladar documentos importantes y urgentes a las distintas dependencias
universitarias.

d. Brindar apoyo en otras unidades de la Division que le asigne Jefatura, Subjefatura o la
Coordinacion de Archivo y Digitalizacion.

e. Revisar y foliar documento cuando sea requerido

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con las Autoridades, Personal de las
Unidades de la Divisibn de Administracion de Recursos Humanos, demas trabajadores
universitarios, Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico, entre otros.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Adecuada digitalizacion de toda la documentacion del personal administrativo y docente
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Buen uso del Software y equipo a su cargo.

c. Control y resguardo de los documentos bajo su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno y Externo
Bachiller en Computacion o carrera de Nivel medio con conocimiento en manejo de equipo
de computo.
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O. JARDIN INFANTIL Y COLEGIO REY CARLOS II

a. DEFINICION

Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il Como parte funcional en los beneficios sociales que
se le otorgan a cada trabajador por parte de la Division de Administracion de Recursos
Humanos, es el Centro de Desarrollo Infantil de la Universidad de San Carlos de Guatemala
al servicio de la Comunidad Universitaria, especificamente a hijos e hijas de trabajadores
(as) y estudiantes, atendiéndolos desde la temprana edad hasta culminar la etapa Pre-
escolar brindando cuidado, proteccion, estimulacion oportuna, educacion preescolar,
cuidando la salud fisica y psicologica de los infantes.

b. OBJETIVOS

Brindar atencion integral de cuidados y educacion sistematizada a nifios y nifias que
pertenecen al Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I, para contribuir en su desarrollo
preescolar.

Proporcionar a hijos de estudiantes y trabajadores un centro integral seguro y
adecuado para el desarrollo éptimo en su primera etapa escolar, contribuyendo asi
al mejoramiento del nivel de eficiencia de los padres de familia.

Ofrecer servicio de calidad humana y excelente atencion, aplicando e innovando
estrategias que faciliten el aprendizaje y formacion de hijos e hijas de trabajadores
(as) y estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para orientar y
fortalecer el bienestar interior de los mismos.

Contribuir con los servicios que brinda la institucion para que el infante desarrolle su
personalidad, su sentido comunitario, actitudes morales, de cuidado y proteccion al
medio ambiente, que facilitara su incorporacion al medio social en el cual interactia.

Aportar a través de un equipo multidisciplinario en la atencién de nifios y nifias asi
mismo de la Comunidad Educativa involucrada en la institucion velando por su salud
fisica y psicoldgica.

c. FUNCIONES

Brindar servicio especializado de atencion a los hijos(as) de los trabajadores y
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ofrecer atencion integral a los hijos e hijas de trabajadores y estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala innovando estrategias de aprendizaje.

Participar en la estimulacion oportuna y la formacion académica pre escolar de hijos
e hijas de trabajadores (as) y estudiantes de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Desarrollar programas especificos de atencion y la capacidad de desarrollo de cada
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nifio (a) facilitando el aprendizaje significativo a hijos e hijas de trabajadores (as) y
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

v. Asegurar un estado nutricional adecuado a la edad del nifio(a) velando por la salud
alimentaria para un crecimiento Optimo a hijos e hijas de trabajadores (as) y
estudiantes de la Universidad San Carlos de Guatemala.

vi.  Estudiar constantemente el entorno en que se desenvuelve cada nifio, para facilitar
y fortalecer conocimientos socioeducativos y de salud a los padres y madres de
familia, a través de charlas llamadas Escuelas para Padres.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

i. DESCRIPCION

El Jardin infantil y Colegio Rey Carlos Il de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
depende directamente de la Division de Administracion de Recursos Humanos el cual esta
conformado por las siguientes areas: Coordinacion General, Area de Salud Infantil, Area de
apoyo administrativo, Area de Educacion Inicial, Area de Educacion Preescolar, Jornada
Vespertina y Fin de Semana.

ii. ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA GENERAL

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Jardin Infantil y
— Colegio Rey
Carlos Il

Area de
Apoyo

Administrativo

Area de
Educacion Inicial

Jornada
— Vespertinay Fin
de Semana

Area de
— Educacion
Preescolar

Area de Salud
Infantil

Referencia:
Linea de mando:
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e. ESTRUCTURA TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de los objetivos y funciones del Jardin Infantil y el Colegio Rey Carlos
Il, se presenta el contenido basico y funcional de los puestos que conforman la misma. Esta

organizado con los puestos siguientes:

i. INDICE DE PUESTOS

A continuacion, se presenta el listado de los puestos y plazas que integran el Jardin Infantil
y el Colegio Rey Carlos Il con su cadigo de clasificacion correspondiente:

No. de Ly No. de
Puesto Plazas Cddigo Pagina
Coordinadora Jardin Infantil 1 99.99.90 160
Orientador Psicopedagogico 1 99.99.90 165
Odontéloga 1 99.99.90 167
N 171,177y
Nifera 11 99.99.90 198
Maestra de Educacion Preprimaria 6 99.99.90 173’1é;9 Y
Maestra de Educacion Primaria, Tutora 1 99.99.90 | 181Y 194
Gest.or o de Procesos Pedagdgicos 1 99.99.90 204
Interinstitucionales
Coordinadora Técnica de Preprimaria 1 99.99.90 185
Facilitador de idioma extranjero 1 99.99.90 190
Supervisora Jardin Infantil 1 99.99.90 192
Oficinista 1 99.99.90 202
Conserje 1 99.99.90 206
Agente de Vigilancia | 1 14.10.16 208
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I

uEsn Farliel Coordinadora Jardin Infantil

99.99.90
Cddigo

Puesto funcional Coordinadora Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il

Inmediato superior Jefe de Division Administracién de Recursos Humanos -DARH-

01Supervisora Jardin Infantil

O01Coordinadora Técnica de Preprimaria

01Orientador Psicopedagogico

OlGestora de procesos pedagdgicos interinstitucionales
Subalternos 010dontdloga

01Oficinista

11Nifieras

01 Agente de Vigilancia |

01 Conserje

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Jardin Infantil y Colegio Rey
Carlos Il -Universidad de San Carlos de Guatemala- mediante la supervision continua de las
actividades del personal designado y correcta aplicacion de los recursos asignados,
proporcionando proteccion y atencién eficaz a los hijos e hijas de los trabajadores (as) y
estudiantes de la USAC para su desarrollo integral.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. . Realizar relaciones publicas para el Jardin Infantil.

b. Supervisar recepcion y entrega de nifios.

c. Atender a padres de familia.

d. Realizar gestiones en DIGA y fuera de la Universidad.

e. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno y disposiciones legales

pertinentes, relacionadas con el personal.

Velar por la administracién de los recursos financieros.

Atender consultas de subalternos.

. Gestionar programas nutricionales, médicos y educativos y cumplir con los lineamientos
establecidos por la USAC -Universidad de San Carlos de Guatemala-,para lograr el
desarrollo integral infantil.

I. Administrar los gastos de materiales, mediante programas que justifiquen las
necesidades del Jardin de Nifios(as), con la finalidad de que éstas sean cubiertas
oportunamente.

j. Dirigir las actividades del personal a cargo, mediante la supervisién continta a las
distintas areas y que se cumpla con los procedimientos y lineamientos establecidos por

Sa
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la Divisiébn de Administracion de Recursos Humanos -Universidad de San Carlos de
Guatemala-, con la finalidad de proporcionar un servicio de calidad.

k. Asegurar la capacitacion y desarrollo del personal a cargo, mediante los cursos
programados con la finalidad de garantizar el 6ptimo desarrollo de sus funciones.

|. Supervisar el cumplimiento de horarios del personal y de padres de familia.

m. Velar por la seguridad integral de la nifiez.

n. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peribdicas:

Realizar reuniones generales con padres de familia.

Realizar reuniones con la administracion e informar al personal.
Coordinar y promover actividades socioculturales.

Coordinar publicidad de la institucion.

Coordinar el ambiente fisico, ambiental y funcional de la institucion.
Llevar control mensual de pagos.

Llevar controles de expedientes de cada nifio (a).

Elaborar informes de entradas y salidas del personal administrativo.
Autorizar permisos urgentes al personal.

Supervisar al personal de las distintas areas.

Realizar convenios de voluntariado de las distintas facultades de la Universidad.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

—ARTTSe@mooooTe

2.3. Eventuales:

a. Elaborar estadisticas y presentarlas a las autoridades correspondientes.

b. Presentar sondeos de la poblacion.

c. Elaborar proyecciones de ejecuciéon presupuestal y planes de trabajo.

d. Representar a la Institucion, tanto interno como externo de la Universidad.

e. Coordinar entrega de papeleria de plazas vacantes.

f. Coordinar entrega de formulario de prorroga de plazas del personal activo para elaborar
contratos cada seis meses o anuales.

g. Elaborar la memoria de labores de la Institucion.

h. Elaborar el manual de funciones y actualizacion.

I. Realizar autogestiones que promueven el bienestar de la Institucion en todos los ambitos.

j. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con todas las unidades administrativas
y académicas de la USAC, funcionarios y jefes de dependencias administrativas y
académicas del Ministerio de Educacién y Secretaria de Bienestar Social.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
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b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

d. Garantizar que se proporcione un servicio de calidad en el Jardin Infantil y Colegio Rey
Carlos Il de la USAC -Universidad de San Carlos de Guatemala.

e. Supervisar el cumplimiento de los programas nutricionales, médicos, odontolégicos
y educativos en la Institucion.

f. Controlar que el funcionamiento del plantel se realice conforme a las normas, los
lineamientos y procedimientos autorizados por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

g. Implementar y mantener el desarrollo del personal a cargo, difundiendo cursos de
capacitacion.

h. Establecer politicas y Reglamento que protejan al nifio y nifia contra el maltrato infantil
psicolégico, fisico o por negligencia.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en Pedagogia, Psicologia o Carrera a fin en el area Humanista, Pedagdgica y/o
Administrativa.

Requisitos de formacion: Manejo de Office, Internet, Conocimiento en Desarrollo Infantil, con
experiencia comprobable.

Supervisién de personal, conocimiento en desarrollo infantil, con experiencia comprobable
de dos afos y manejo de Office, internet.

b. Personal Interno

Licenciatura en Educacion Preescolar, Pedagogia, Psicologia o Carrera a fin en el area
Humanista y/o Administrativa.

Requisitos de formacion: Manejo de Office, Internet, Experiencia comprobable de tres afios
en campo mencionado.

Supervision de personal, conocimiento en desarrollo infantil, con experiencia comprobable
de tres afios y manejo de Office, internet.

Otros requisitos:

En ambos casos ser Colegiado activo, obtener Certificacion del Registro Nacional de
Agresores Sexuales —RENAS-
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P. AREA DE SALUD INFANTIL

a. DEFINICION

Es el area especializada de velar por la buena salud fisica, el adecuado desarrollo y la salud
emocional de los nifios (as) que pertenecen tanto al Jardin Infantil como al Colegio Rey Carlos I,
brindando también orientacién a padres de familia sobre la manera adecuada de atender a sus hijos
en su hogar, con la finalidad de que lo trabajado en el jardin se extienda al seno familiar.

b. OBJETIVOS

Apoyar a los padres de familia en las necesidades psicolégicas y/o pedagdgicas de
sus hijos e hijas para que estos alcancen los hitos del desarrollo adecuados y
esperados para su edad.

Evaluar el crecimiento de los nifios y nifias que asisten al Jardin Infantil y Colegio
Rey Carlos Il y atender las emergencias gque se presenten en el horario de atencién
establecido, con el fin de brindarles la atencibn necesaria para garantizar su
bienestar.

Verificar la salud oral de los nifios y nifias, asi como atender las emergencias que se
presenten en el horario de atencion establecido para garantizar su adecuado
desarrollo.

. FUNCIONES

Velar por la salud emocional y desarrollo de los hijos e hijas de los trabajadores y
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala que se encuentran en el
Jardin Infantil y en el Colegio Rey Carlos II.

Velar por el desarrollo adecuado, asi como atencién a emergencias de los hijos e
hijas de los trabajadores y estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala
gue se encuentran en el Jardin Infantil y en el Colegio Rey Carlos II.

Velar por la adecuada salud oral y atencion a emergencias de los hijos e hijas de los
trabajadores y estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala que se
encuentran en el Jardin Infantil y en el Colegio Rey Carlos II.
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d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

i. DESCRIPCION

El Jardin infantil y Colegio Rey Carlos Il de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
depende directamente de la Division de Administracion de Recursos Humanos el cual esta
conformado por el area de salud Infantil entre otros.

ii. ORGANIGRAMA

Referencia:
Linea de mando:

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Jardin Infantil y
Colegio
Rey Carlos Il

Area de Salud
Infantil

e. DECRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

A continuacion, se presenta el listado de los puestos y plazas que integran el Jardin Infantil
y el Colegio Rey Carlos Il especificamente en el area de salud infantil con su codigo de

clasificacién correspondiente:

No. De o No. De

Puesto Plazas Codigo Péagina
Orientador Psicopedagogico 1 99.99.90 165
Odontéloga 1 99.99.90 167
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Puesto nominal Orientador Psicopedagogico

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Orientador Psicopedagogico
Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil
Subalternos 6 Nifieras

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo profesional que consiste en evaluar y orientar el desarrollo de los nifios y nifias,
atender problemas de indole emocional y de aprendizaje de los nifios y nifias, orientar a
nifieras, maestras y padres de familia, aplicar pruebas psicométricas a nifios y nifas,
organizar escuelas para padres y capacitacion al personal.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Supervisar la estimulacién oportuna.

b. Observar y apoyar en la adaptacion, conductas, habitos, relacion social y
habilidades de nifios y nifias.

c. Orientar a padres de familia.

d. Orientar a nifieras y maestras.

e. Supervisar a practicantes de psicologia de la USAC o de otras universidades y
estudios de investigacion dentro del Jardin Infantil.

f. Otras inherentes al puesto que asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Peri6dicas:

Capacitar a nifieras en estimulacion oportuna.

Revisar planificaciéon de nifieras.

Tener entrevistas con padres de familia.

Aplicar pruebas de desarrollo y psicométricas.

Llevar archivos y registros.

Apoyar en actividades calendarizadas de la Institucion.

Realizar carteleras informativas y guias para padres de familia.
Reuniones con Coordinaciones.

Otras inherentes al puesto que asigne el jefe inmediato superior.

N e@-se@~oopo®

.3.  Eventuales:

. Realizar planificacién anual.
Organizar y ejecutar escuela para padres.
Organizar y ejecutar capacitacion para el personal.
Participar en cursos de capacitacion.
Asistir a reuniones programadas por la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Visitar instituciones requeridas por el Plan de Trabajo.

T Q0 Tw
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g. Elaborar memoria de labores anual.
h. Otras inherentes al puesto que asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con Rectoria, Tesoreria,
Escuela de Ciencias Psicolégicas de la Universidad San Carlos de Guatemala y otras
Universidades que ofrecen la carrera de Psicologia o Pedagogia.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccién contra el maltrato
infantil.

coow

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno
Licenciatura en Psicologia, Conocimiento demostrable de un afio en el desarrollo de la
primera infancia y manejo de office e internet.

b. Personal Externo
Licenciatura en Psicologia con estudios en Terapia de Lenguaje o Educacion Especial,
Conocimiento demostrable en el desarrollo de la primera infancia, manejo de office e internet
y dos afios de experiencia relacionadas con el puesto.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer Colegiado activo y Certificacion del Registro Nacional de Agresores
Sexuales —-RENAS-
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Odontélogo

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Odontéloga

Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en brindar atencion odontolégica a los nifios(as) que
asisten al Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos II.
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2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

Realizar examenes clinicos a los nifios del Jardin Infantil y Colegio.

Realizar limpiezas dentales.

Colocar sellantes de fosas y fisuras.

Solucionar consultas realizadas diariamente con respecto a la salud bucal de los nifios.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. Periodicas:

Brindar educacion en salud bucal a los nifios del Jardin Infantil y Colegio.

Realizar aplicaciones tdpicas de flaor.

Elaborar carteleras informativas.

Supervisar estudiantes de la Facultad de Odontologia que realicen practicas o estudios
de investigacion dentro del Jardin Infantil.

Elaborar Escuelas de Padres.

Elaborar memoria de labores anual.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

Apoyar en el desarrollo de actividades especiales.
. Participar en cursos de capacitacion.

. Promover la capacitacién en temas de odontologia.

. Brindar atencién odontolégica a personal del Jardin Infantil.
. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

P

or la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con la Facultad de

Odontologia y con el Ministerio de Salud.

167




4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

Velar porgue se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato infantil.

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

a. Personal Interno

Licenciatura en Cirujano Dentista, Experiencia previa de trabajo en clinica odontoldgica de
dos afios y manejo de Office e internet.

b. Personal Externo
Licenciatura en Cirujano Dentista, Experiencia previa de trabajo en clinica odontolégica de
tres afios y manejo de Office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer Colegiado activo y Certificacién del Registro Nacional de Agresores
Sexuales —-RENAS
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Q. AREA DE EDUCACION INICIAL

a. DEFINICION

Es el area especializada donde se encuentra ubicado el Colegio Rey Carlos Il avalado por
el Ministerio de Educacion, brinda educacion preescolar a hijos e hijas de los trabajadores
de la Universidad de San Carlos de Guatemala de 4 a 7 afios.

b. OBJETIVOS

i. Brindar educacién inicial a hijos e hijas de los trabajadores y estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala para prepararlos para la educacion
primaria.

ii.  Proporcionar una educacion integral en todas las areas de desarrollo, para que los
nifios y nifias alcancen los niveles esperados de acuerdo al grado al que pertenecen.

c. FUNCIONES

i.  Velar porque las actividades realizadas sean las establecidas por el curriculo
nacional base.

ii. Promover la participacion de padres de familia en el proceso de ensefianza-
aprendizaje de sus hijos e hijas.

ii.  Elaborar un registro adecuado de cada uno de los estudiantes y control de progreso.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

i. DESCRIPCION

El Jardin infantil y Colegio Rey Carlos Il de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
depende directamente de la Division de Administracion de Recursos Humanos el cual esta
conformado por el &rea de educacion Inicial entre otros.
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:
Linea de mando:

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Jardin Infantil y
Colegio
Rey Carlos Il

Area de Educacion
Inicial

e. DECRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i.INDICE DE PUESTOS

A continuacién, se presenta el listado de los puestos y plazas que integran el Jardin Infantil
y el Colegio Rey Carlos Il especificamente en el area de educacion inicial con su codigo de
clasificacion correspondiente:

No. De - No. De

Puesto Plazas Codigo Pagina
Nifiera 6 99.99.90 171
Maestra de Educacion Pre Primaria 1 99.99.90 170
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Puesto nominal Niflera

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Niflera

Inmediato superior Orientador Psicopedagogico
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico en especializacion que consiste en realizar tareas de asistencia, cuidado,
higiene, proteccion, estimulacion al nifio(a) de 40 dias a 4 afios de edad, para el buen
desarrollo de sus habilidades psicomotoras y emocionales.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

. Realizar recepcién y entrega de nifios(as).

. Preparar y dar desayunos, refacciones, almuerzos, cenas y pachas.

Cambiar de vestuario o pafal al menor.

. Mantener limpio el area de trabajo que le corresponde.

. Cuidar a los niflos(as) en el recreo.

Cuidar el habito de suefio.

. Implementar y ensefiar habitos de higiene a los nifios(as).

. Implementar actividades diarias de estimulacion oportuna y de valores morales en los
nifios(as).
Consignar en la agenda de los nifios (as) su comportamiento diario, para conocimiento
de los padres de familia.

J. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peribédicas:

p

Planificar semanal y mensualmente las actividades de estimulacién oportuna para los
menores.

. Ejecutar las actividades de estimulacién oportuna planificadas.

Decorar el aula.

. Apoyar en la celebracion de cumpleafios de los nifios(as).

. Apoyar en las actividades socioculturales.

Apoyar en actividades extracurriculares de la institucion

. Recibir anualmente materiales de padres de familia.

. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

STQ 00 o

2.3. Eventuales:

a. Asistir a capacitaciones.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién estrecha con la Division de
Administracién de Recursos Humanos de la Universidad San Carlos de Guatemala y con los
padres de familia.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando
este lo solicite.

d. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interno
Diploma de Nifiera, extendido por la Secretaria de Bienestar social de Guatemala, Dos afios
de experiencia en el cuidado y estimulacion de infantes, manejo de computadora y ser
creativa.

b. Personal Externo

Diploma de Nifiera, extendido por la Secretaria de Bienestar social, Tres afios de experiencia
en el cuidado y estimulacion de infantes, manejo de computadora y ser creativa.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer la Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-
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[. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Maestra de educacion preprimaria
Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Maestra de educacion preprimaria
Inmediato superior Coordinadora Técnica de Preprimaria
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Profesional del nivel diversificado, quien imparte conocimiento académico a los nifios y nifias
que oscilan entre las edades de 4 a 6 afios de edad, asi como en la conformacion de
ambientes de aprendizaje propicios para fortalecer los propdsitos fundamentales de la
Educacion Preescolar facilitando su incorporacion a la primaria.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Planificar y ejecutar actividades pedagdgicas, recreativas y sociales.

b. Fomentar habitos de alimentacion, higiene, organizacion, asi como las relaciones
interpersonales a cada nifio(a) a su cuidado.

c. Apoyar en el ingreso y egreso de nifios(as).

d. Atender a padres de familia de los nifios(as) que se tienen a cargo.

e. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Escolar de Desarrollo Educativo del plantel, asi
como en la ejecucion de los Programas Anuales de Trabajo en las acciones que se
relacionen con su area de competencia.

f. Colaborar en el proceso de formacion integral de los alumnos (as) y desarrollar en ellos
los valores humanos universales.

g. Coadyuvar en las acciones que en materia de evaluacién escolar realice la autoridad
inmediata superior.

h. Coadyuvar en la promocion de la cultura de transparencia y rendicion de cuentas entre
los alumnos (as) que atiende.

i. Hacer uso adecuado de los materiales de apoyo que se pongan a su disposicion.

j. Utilizar los materiales, medios didacticos y tecnoldgicos con que cuenta el Jardin Infantil
y Colegio Rey Carlos Il, para mejorar el proceso de aprendizaje de los alumnos.

k. Colaborar en la creacion de ambientes de aprendizaje que proporcionan a los alumnos
(as) la oportunidad de desarrollar sus capacidades y competencias, en un clima de
colaboracién y respeto.

. Fomentar en los alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.

m. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.2. Peribdicas:

Participar en actividades planificadas tanto educativas y socioculturales.

Realizar la decoracion del aula.

Realizar evaluaciones bimestrales con nifios (as).

Realizar planificaciones estudiantiles anuales, mensuales, bimestrales y semanales.
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e. Participar en reuniones del personal y con padres de familia.
f. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.3. Eventuales:

a. Planificar y ejecutar el curso de vacaciones.

b. Organizar y participar en excursiones.

c. Ejecutar evaluaciones finales con nifios(as).

d. Recibir anualmente materiales de padres de familia.

e. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con la Division de
Administracién de Recursos Humanos, conocer sus deberes y derechos en la Universidad
de San Carlos de Guatemala, con los padres de familia y personal del jardin infantil.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre trabajos a su cargo, cuando este
lo solicite.

d. Mantener y propiciar una comunicacion permanente con todos los integrantes de la
comunidad escolar, asi como con las autoridades superiores.

e. Permanecer en el centro de trabajo de su adscripcion en los horarios previstos por
su nombramiento.

f. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el
maltrato infantil.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno

Maestra de educacion Pre-primaria, Dos afios de experiencia en el desempefio del puesto,
manejo de Office e internet.

b. Personal Externo

Maestra de educacion Pre-primaria, Tres afios de experiencia en el desempefio del puesto,
manejo de Office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer la Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-
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R. JORNADA VESPERTINAY PLAN FIN DE SEMANA

a. DEFINICION

Brindar servicio de cuidado, proteccion y tutoria a hijos de trabajadores y estudiantes

durante la Jornada Vespertina y Fin de Semana.

b. OBJETIVOS

Brindar el servicio de cuidado y proteccion a nifios de 0 a 6 afios durante la jornada
vespertina, para apoyar a los padres de familia que trabajan o estudian en distintos
horarios.

Brindar el servicio de cuidado y proteccion a nifios de 0 a 9 afios durante el fin de semana,
para apoyar a los padres de familia que trabajan o estudian en plan de fin de semana.

c. FUNCIONES

Brindar acompafiamiento y orientacion a los estudiantes del Colegio Rey Carlos 1l en el
proceso de ensefianza-aprendizaje durante la Jornada Vespertina.

Asesorar a los nifilos(as) para que alcancen un alto rendimiento en sus actividades
escolares.

Brindar acompafamiento y orientacion a los nifios de plan fin de semana en actividades
extracurriculares.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
i. DESCRIPCION
El Jardin infantil y Colegio Rey Carlos Il de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

depende directamente de la Division de Administracion de Recursos Humanos el cual esta
conformado por la Jornada Vespertina y Plan fin de semana entre otros.
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ii.ORGANIGRAMA

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Jardin Infantil y
Colegio
Rey Carlos Il

Jornada Vespertina
y Fin de Semana

Referencia:
Linea de mando:

e. DECRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i.INDICE DE PUESTOS

A continuacion, se presenta el listado de los puestos y plazas que integran el Jardin Infantil
y el Colegio Rey Carlos Il especificamente en el area de Vespertina y fin de semana con su
cbdigo de clasificacion correspondiente:

No. De o No. De

Puesto Plazas Codigo Pagina
Nifiera 2 99.99.90 177
Maestra de Educacion Preprimaria 1 99.99.90 179
Maestra de Educacion Primaria 1 99.99.90 178
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I.IDENTIFICACION
Ubicacion administrativa | Division de Administraciéon de Recursos Humanos

Puesto nominal Nifiera

Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Nifiera

Inmediato superior Coordinadora Técnica de Preprimaria
Subalternos Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico en especializacion que consiste en realizar tareas de asistencia, cuidado,
higiene, proteccion, estimulacion al nifio(a) de 3 a 6 afios de edad, para el buen desarrollo
de sus habilidades psicomotoras y emocionales.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

Realizar recepcion y entrega de nifios(as).
Realizar recepcion y almacenamiento en refrigeracion de almuerzos de nifios de
doble jornada.
Reportar al area médica, alimentos en mal estado o ausencia de tiempos de comida.
Cuidado y orden de pertenencias de los nifios.
Calentar almuerzos de nifios de doble jornada.
Auxiliar a la maestra del grado durante el desarrollo de las clases.
Cambiar de vestuario al menor de ser necesario.
Apoyar en la limpieza de su area de trabajo.
Cuidar a los niflos(as) en el recreo.
Cuidar el habito de suefio.
Implementar y ensefiar habitos de higiene a los nifios(as).
Implementar actividades diarias de estimulacién oportuna a los nifios(as).
. Elaborar reporte diario en libro de actas.
Fomentar en los alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.
0. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Periédicas:

Preparar actividades de estimulacion oportuna.

Decorar el aula de la Institucion.

Apoyar en la celebracion de cumpleafios de los nifios(as).

Apoyar en las actividades socioculturales.

Apoyar en actividades extracurriculares de la institucion.

Lavar alfombras del &rea.

Auxiliar a la maestra en la preparacion de tareas semanales.

Realizar limpieza de aparatos electrodomésticos que se utilizan en el area.

Auxiliar a la maestra en la preparacion de folder y trabajos que se entregan con las notas

TT@Tmoa0oTy
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bimestrales de los alumnos.
j. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Asistir a capacitaciones.

b. Apoyar en la planificacion y ejecucién del curso de vacaciones.
c. Recibir anualmente materiales de padres de familia.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con, la Division de
Administracién de Recursos Humanos de la Universidad San Carlos de Guatemala y padres
de familia.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo, cuando
este lo solicite.

d. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccién contra el maltrato
infantil.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interno

Diploma de Nifiera, extendido por la Secretaria de Bienestar social de Guatemala, Dos afios
de experiencia en el cuidado y estimulacién de infantes, manejo de computadora y ser
creativa.

b. Personal Externo
Diploma de Nifiera, extendido por la Secretaria de Bienestar social, Tres afios de experiencia
en el cuidado y estimulacién de infantes, manejo de computadora y ser creativa.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer el Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-.
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[. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Maestra de educacion preprimaria
Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Maestra de educacion preprimaria
Inmediato superior Coordinadora Técnica de Preprimaria
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Profesional del nivel diversificado, quien imparte conocimiento académico a los nifios y nifias
que oscilan entre las edades de 4 a 6 afios de edad, asi como en la conformacion de
ambientes de aprendizaje propicios para fortalecer los propoésitos fundamentales de la
Educacion Preescolar facilitando su incorporacion a la primaria.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Planificar y ejecutar actividades pedagdgicas, recreativas y sociales.

b. Fomentar hébitos de alimentacidon, higiene, organizacion, asi como las relaciones
interpersonales a cada nifio(a) a su cuidado.

c. Apoyar en el ingreso y egreso de nifios(as). Atender a padres de familia de los nifios(as)
gue se tienen a cargo.

d. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Escolar de Desarrollo Educativo del plantel, asi
como en la ejecucion de los Programas Anuales de Trabajo en las acciones que se
relacionen con su area de competencia.

e. Colaborar en el proceso de formacion integral de los alumnos (as) y desarrollar en ellos
los valores humanos universales.

f. Coadyuvar en las acciones que en materia de evaluacion escolar realice la autoridad
inmediata superior.

g. Coadyuvar en la promocion de la cultura de transparencia y rendicién de cuentas entre
los alumnos (as) que atiende.

h. Hacer uso adecuado de los materiales de apoyo que se pongan a su disposicion.

i. Utilizar los materiales, medios didacticos y tecnoldgicos con que cuenta el Jardin Infantil
y Colegio Rey Carlos Il, para mejorar el proceso de aprendizaje de los alumnos.

j. Colaborar en la creacion de ambientes de aprendizaje que proporcionan a los alumnos
(as) la oportunidad de desarrollar sus capacidades y competencias, en un clima de
colaboracion y respeto.

k. Fomentar en los alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.

I. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.2. Periodicas:

Participar en actividades planificadas tanto educativas y socioculturales.

Realizar la decoracion del aula.

Realizar evaluaciones bimestrales con nifios (as).

Realizar planificaciones estudiantiles anuales, mensuales, bimestrales y semanales.

apop
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e. Participar en reuniones del personal y con padres de familia.
f. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.3 Eventuales:

Planificar y ejecutar el curso de vacaciones.

Organizar y participar en excursiones.

Ejecutar evaluaciones finales con niflos(as).

Recibir anualmente materiales de padres de familia.
Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con la Division de
Administracion de Recursos Humanos, conocer sus deberes y derechos en la Universidad
de San Carlos de Guatemala, con los padres de familia y personal del jardin infantil.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre trabajos a su cargo, cuando este
lo solicite.

d. Mantener y propiciar una comunicacion permanente con todos los integrantes de la
comunidad escolar, asi como con las autoridades superiores.

e. Permanecer en el centro de trabajo de su adscripcion en los horarios previstos por
su nombramiento.

f. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el
maltrato infantil.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno

Maestra de educacion Pre-primaria, Dos afios de experiencia en el desemperio del puesto,
manejo de Office e internet.

b. Personal Externo

Maestra de educacion Pre-primaria, Tres afios de experiencia en el desempefio del puesto,
manejo de Office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer la Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-

I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa ‘Jardl’n Infantil y Colegio Rey Carlos Il
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Puesto nominal Maestra de Educacion Primaria, Tutora
Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Maestra de Educaciéon Primaria
Inmediato superior Supervisora Jardin Infantil

Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Profesional del nivel diversificado con especialidad en magisterio del area de primaria, quien
guia al alumno en la ejecucién de tareas escolares, refuerza en el area de lectura y
matematica, cuida, protege y guia a nifios(as) a desarrollar su creatividad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

. Revisar tareas de los alumnos que llegan a tutoria.

. Fomentar habitos de estudio.

Fomentar habitos de higiene.

. Observar la conducta del nifio(a).

Entregar nifios(as).

Cuidar y proteger al menor en todo momento.

Fomentar en sus alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peri6dicas:

a. Planificar semanalmente.

b. Aplicar técnicas de aprendizaje.

c. Reforzar la motricidad fina en el nifio(a).

d. Apoyar la decoracion del aula e institucion.

e. Apoyar en la celebracién de actividades de la institucion.

f. Desarrollar actividades socioculturales.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Participar en orientaciones y capacitaciones.

b. Participar en excursiones.

c. Planificar y ejecutar el Curso de Vacaciones.

d. Recibir anualmente materiales de padres de familia.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

181




Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con la comunidad educativa,
con personal de Tesoreria y la Division de Administracion de Recursos Humanos de la
Universidad San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Mantener y propiciar una comunicacién permanente con todos los integrantes de la
comunidad escolar, asi como con las autoridades superiores.

e. Permanecer en el centro de trabajo de su adscripcion en los horarios previstos por su
nombramiento.

Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno
Maestro de Educacion Primaria Urbana, Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion en
Educacion o carrera afin, Seis meses de experiencia, manejo de office e internet.

b. Personal Externo

Maestro de Educacion Primaria Urbana, Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion en
Educacion o carrera afin, Un afio de experiencia, manejo de office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-
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S. AREA DE EDUCACION PREESCOLAR

a. DEFINICION

Es el area especializada donde se encuentra ubicado el Colegio Rey Carlos Il avalado por
el Ministerio de Educacion, brinda educacién preescolar a hijos e hijas de los trabajadores
de la Universidad de San Carlos de Guatemala de 4 a 7 afios.

b. OBJETIVOS

Brindar educacion preescolar a hijos e hijas de los trabajadores y estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala para prepararlos para la educacion primaria.

Proporcionar una educacién integral en todas las areas de desarrollo, para que los
nifios y nifias alcancen los niveles esperados de acuerdo al grado al que pertenecen.

c. FUNCIONES

Velar porque las actividades realizadas sean las establecidas por el curriculo nacional
base.

Promover la participacion de padres de familia en el proceso de ensefianza-
aprendizaje de sus hijos e hijas.

Elaborar un registro adecuado de cada uno de los estudiantes y control de progreso.

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
i. DESCRIPCION
El Jardin infantil y Colegio Rey Carlos Il de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

depende directamente de la Division de Administracion de Recursos Humanos el cual esta
conformado por el area de educacion preescolar entre otros.
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ii. ORGANIGRAMA

Referencia:
Linea de mando:

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Jardin Infantil y
Colegio
Rey Carlos Il

Area de Educacion
Preescolar

e. DECRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i.INDICE DE PUESTOS

A continuacion, se presenta el listado de los puestos y plazas que integran el Jardin Infantil
y el Colegio Rey Carlos Il especificamente en el area de educacion preescolar con su cédigo

de clasificacion correspondiente:

No. De P No. De

Puesto Plazas Cddigo Pagina
Coordinadora Técnica de Preprimaria 1 99.99.90 185
Maestra de Educacion Pre Primaria 1 99.99.90 185
Facilitador de idioma extranjero 1 99.99.90 190
Supervisora Jardin Infantil 1 99.99.90 192
Maestra de Educacion Primaria, Tutora 1 99.99.90 191
Maestra de Educacion Pre Primaria, Tutora. 2 99.99.90 193
Nifiera 3 99.99.90 198
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Puesto nominal Coordinadora Técnica de Preprimaria
Cddigo 99.99.90
Puesto funcional Coordinadora de Preprimaria
Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil
1maestras de educacion preprimaria
Subalternos 1 Facilitador de idioma extranjero
3 Nifleras

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificar, organizar, supervisar y evaluar actividades
académicas del nivel pre primario sefialadas por el Ministerio de Educacion. Realizar
gestiones administrativas del nivel pre primario y representar a la Universidad de San
Carlos de Guatemala ante el Ministerio de Educaciéon conduciendo el proceso de
ensefianza-aprendizaje de acuerdo con las caracteristicas de los alumnos y el grado
escolar correspondiente, conforme al programa vigente, a efecto de contribuir al desarrollo
integral del educando.

2. ATRIBUCIONES
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1. Ordinarias:

. Atender a padres de familia del area preprimaria.

. Velar por el cumplimiento del reglamento interno del Colegio Rey Carlos II.

Orientar a maestras sobre aspecto académico.

. Supervisar la ejecucion de clases de acuerdo a la planificacion semanal.

. Elaborar el proyecto anual de trabajo para el establecimiento educativo.

Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de caracter técnico-pedagogico y de
organizaciéon que se establezcan para impartir educacion preescolar.

. Verificar que la accion educativa coadyuve al desarrollo integral de los alumnos.

. Elaborar y presentar a la direccion del plantel para su autorizacién, al inicio decada
periodo escolar, el proyecto de trabajo por desarrollarse.

Estimular la comprension, cooperacién y responsabilidad en el &mbito laboral.

Estimar y cuantificar, en su caso, los recursos técnicos y didacticos que se
requieran para la realizacion de su proyecto de trabajo.

Fomentar la interaccion permanente y el trabajo en equipo.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2. Periddicas:

a. Revisar y planificar mensualmente actividades académicas.

. Revisar evaluaciones y resultados de avance de los nifios(as).
. Elaborar informes mensuales de actividades realizadas.
. Asistir a reuniones programadas por el Ministerio de Educacion.
. Dirigir actividades sociales, culturales y deportivas.
Revisar semanalmente los diarios pedagoégicos de maestras.
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g.
h.

Realizar reuniones bimestrales con padres de familia.

Convocar periédicamente a los padres de familia de los alumnos (as) a su cargo para
informar acerca de los logros educativos obtenidos por sus hijos (as).

Participar en los programas y eventos relacionados con la observacién y mejoramiento
de la planta fisica escolar que promueva la direccion del plantel.

Solicitar a la direccion del plantel, con la oportunidad necesaria, el material de apoyo
didéctico.

Planificar actividades para fomentar en los alumnos actitudes enfocadas en valores y
cuidados al medio ambiente.

Controlar que el funcionamiento del plantel se realice conforme a las normas, los
lineamientos y procedimientos autorizados por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

m.Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:
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Asistir a reuniones programadas por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Participar en cursos de capacitacion.

Capacitar al personal a su cargo.

. Realizar seguimiento y evaluacion constante de los casos de integracion de nifios (as)

con necesidades educativas especiales.

. Auxiliar a la Coordinadora General en la elaboracién del inventario fisico de los bienes

muebles y del equipo del area de colegio.
Visitar instituciones requeridas por el Plan de Aprendizaje.

. Supervisar a estudiantes practicantes.
. Planificar y ejecutar el Curso de Vacaciones.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con Rectoria, Tesoreria,
Division de Administracion de Recursos Humanos, Direccién General de Administracion
DIGA y Ministerio de Educacion.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

P ¢))

. Cumplir con la legislacion universitaria.
. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
. Cumplir con los objetivos del programa establecidos para el grado escolar

correspondiente.

. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.
. Asumir con total responsabilidad las funciones inherentes al cargo.

Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno
Maestra de Educacion Pre-Primaria, contar con Cédula Docente, Escalafon “D” del Ministerio
de Educacion, Dos afios de experiencia en el puesto, que incluya supervision de personal,
manejo de Office e internet

b. Personal Externo
Maestro de Educacién Pre-Primaria, contar con Cédula Docente, Escalafon “D” del Ministerio
de Educacion, Tres afios de experiencia en el puesto, que incluya supervisién de personal,
manejo de Office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer el 80% de nivel de inglés y la Certificacion del Registro Nacional de
Agresores Sexuales —RENAS-
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I. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Maestra de educacion preprimaria
Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Maestra de educacion preprimaria
Inmediato superior Coordinadora Técnica de Preprimaria
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Profesional del nivel diversificado, quien imparte conocimiento académico a los nifios y nifias
que oscilan entre las edades de 4 a 6 afios de edad, asi como en la conformaciéon de
ambientes de aprendizaje propicios para fortalecer los propdsitos fundamentales de la
Educacion Preescolar facilitando su incorporacion a la primaria.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Planificar y ejecutar actividades pedagdgicas, recreativas y sociales.

b. Fomentar habitos de alimentacién, higiene, organizacion, asi como las relaciones
interpersonales a cada nifio(a) a su cuidado.

c. Apoyar en el ingreso y egreso de nifios(as).

d. Atender a padres de familia de los nifios(as) que se tienen a cargo.

e. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Escolar de Desarrollo Educativo del plantel,
asi como en la ejecucion de los Programas Anuales de Trabajo en las acciones que
se relacionen con su area de competencia.

f. Colaborar el proceso de formacion integral de los alumnos (as) y desarrollar en ellos
los valores humanos universales.

g. Coadyuvar en las acciones que en materia de evaluacion escolar realice la autoridad
inmediata superior.

h. Coadyuvar en la promocién de la cultura de transparencia y rendicion de cuentas
entre los alumnos (as) que atiende.

i. Hacer uso adecuado de los materiales de apoyo que se pongan a su disposicion.

j. Utilizar los materiales, medios didacticos y tecnoldgicos con que cuenta el Jardin
Infantil y Colegio Rey Carlos I, para mejorar el proceso de aprendizaje de los
alumnos.

k. Colaborar en la creacion de ambientes de aprendizaje que proporcionan a los
alumnos (as) la oportunidad de desarrollar sus capacidades y competencias, en
un clima de colaboracién y respeto.

I. Fomentar en los alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.

m. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.2. Periédicas:

a. Participar en actividades planificadas tanto educativas y socioculturales.
b. Realizar la decoracion del aula y recepcion.
c. Realizar evaluaciones bimestrales con nifios (as).
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d. Participar en reuniones del personal y con padres de familia.
e. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.3. Eventuales:

. Planificar y ejecutar el curso de vacaciones.
Organizar y participar en excursiones.
Ejecutar evaluaciones finales con nifios(as).
Recibir anualmente materiales de padres de familia.
Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con Tesoreria,
tramites de contratacion y pagos y la Division de Administracion de Recursos Humanos con
respecto a su contratacion, conocer sus deberes y derechos en la Universidad de San Carlos
de Guatemala, en cuanto a instituciones externas, su relaciéon sera con el Ministerio de
Educacion.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

. Cumplir con la legislacion universitaria.

. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre trabajos a su cargo.

. Mantener y propiciar una comunicacion permanente con todos los integrantes de la
comunidad escolar, asi como con las autoridades superiores.

e. Permanecer en el centro de trabajo de su adscripcién en los horarios previstos por su

nombramiento.
f. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interno
Maestra de educacién Pre-primaria, Dos afios de experiencia en el desempefio del puesto,
manejo de Office e internet.

b. Personal Externo

Maestra de educacion Pre-primaria, Tres afios de experiencia en el desemperio del puesto,
manejo de Office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer la Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Facilitador de idioma extranjero
Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Facilitador de idioma extranjero
Inmediato superior Coordinadora Técnica de Preprimaria
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Profesional del nivel diversificado, quien imparte conocimiento académico a los nifios y
nifias que oscilan entre las edades de 3 a 6 afios de edad, asi como en la conformacion
de ambientes propicios para fortalecer el aprendizaje de un idioma extranjero.

2. ATRIBUCIONES
2.1. Ordinarias:

a. Planificar y ejecutar actividades pedagdgicas, recreativas y sociales relacionadas con
el aprendizaje del idioma inglés.

b. Fomentar habitos de alimentacion, higiene, organizacién, asi como las relaciones
interpersonales a cada nifio(a) a su cuidado.

c. Apoyar en el ingreso y egreso de nifios(as)

d. Atender a padres de familia de los nifios(as) que se tienen a cargo.

e. Coadyuvar en la elaboracion del Plan Escolar de Desarrollo Educativo del plantel, asi
como en la ejecucién de los Programas Anuales de Trabajo en las acciones que se
relacionen con su area de competencia.

f. Colaborar en el proceso de formacion integral de los alumnos (as) y desarrollar en ellos
los valores humanos universales.

g. Coadyuvar en las acciones que en materia de evaluacion escolar realice la autoridad
inmediata superior.

h. Coadyuvar en la promocién de la cultura de transparencia y rendicion de cuentas entre
los alumnos (as) que atiende.

i. Hacer uso adecuado de los materiales de apoyo que se pongan a su disposicion.

j. Utilizar los materiales, medios didacticos y tecnolégicos con que cuenta el Jardin Infantil
y Colegio Rey Carlos Il, para mejorar el proceso de aprendizaje de los alumnos.

k. Colaborar en la creacion de ambientes de aprendizaje que proporcionan a los alumnos
(as) la oportunidad de desarrollar sus capacidades y competencias, en un clima de
colaboracién y respeto.

. Comentar en los alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.

m. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.2. Peri6dicas:

a. Participar en actividades planificadas tanto educativas y socioculturales.
b. Realizar la decoracion del aula.

c. Realizar evaluaciones bimestrales con nifios (as).

d. Participar en reuniones del personal y con padres de familia.
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e. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.3. Eventuales:

Planificar y ejecutar el curso de vacaciones.

Organizar y participar en excursiones.

Ejecutar evaluaciones finales con niflos(as).

Recibir material de la clase de inglés, ordenarlo y colocarlo en la bodega asignada.
Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con la Division de
Administracion de Recursos Humanos con respecto a su contratacién, conocer sus deberes
y derechos en la Universidad de San Carlos de Guatemala, en cuanto a instituciones
externas, de familia y con el personal del Jardin infantil.

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

a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre trabajos a su cargo, cuando
este lo solicite.

d. Mantener a y propiciar una comunicacion permanente con todos los integrantes de la
comunidad escolar, asi como con las autoridades superiores.

e. Permanecer en el centro de trabajo de su adscripcion en los horarios previstos por su
nombramiento.

f. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interno
Nivel diversificado con dominio comprobable del idioma inglés y conocimientos de educacion
inicial, Dos afos de experiencia en el desempefio del puesto, manejo de Office e internet.

b. Personal Externo

Maestra de educacién Pre-primaria Bilingue, Tres afios de experiencia en el desempefio del
puesto, manejo de técnicas de educacion inicial, asi como de Office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer el Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-.
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I

Puesto nominal Supervisora Jardin Infantil

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Supervisora Jardin Infantil

Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil

Subalternos INineras , o
1Maestra de Educacion Primaria, Tutora

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de coordinacion que consiste en planificar, supervisar, coordinar, dirigir y ejecutar
las funciones de cada area del Jardin Infantil, asi como elaborar proyectos, realizarestudios
socioeconémicos, actividades socioculturales y supervision de personal de la jornada
vespertina y fin de semana.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

. Atender a padres de familia.

. Evaluar y supervisar el desempefio de labores del personal de la JornadaVespertina

y Fin de Semana.

Informar al publico, sobre los servicios que ofrece el Jardin Infantil.

. Supervisar la recepcion y entrega de nifios (as).

. Atender consultas de subalternos y trasladarlas a Coordinacién General.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno y disposiciones legales pertinentes

relacionadas con el personal.

. Revisar que el personal de la jornada vespertina y fin de semana mantenga actualizada
la documentacion individual de sus alumnos.

h. Llevar control de asistencia de nifios inscritos en la Jornada Vespertina y Fin de

semana.
i. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peribdicas:

Supervisar el proceso de evaluacién de los nifios y nifias.

Elaborar estudios socioeconomicos.

Coordinar y apoyar actividades socioculturales.

Supervisar la decoracién y mantenimiento de la institucion.

Supervisar el cumplimiento de normativos y horarios tanto del personal como de los
padres de familia de la jornada vespertina y fin de semana

Revisar control mensual de los pagos y coordinar con jefatura.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. Eventuales:

a. Representar a la Institucion tanto interno como externo de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.
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b. Realizar autogestiones que promueven el bienestar de la Institucion en todos los ambitos.

c. Realizar proyecciones de la poblacion atendida para elaborar estadisticas anuales de la
jornada vespertina y plan fin de semana.

d. Planificar y coordinar el curso de vacaciones en conjunto con la Coordinadora de Colegio.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con las dependencias de la
Direccion General de Administracién, Rectoria, Departamento de Contabilidad, Divisién
de Administracion de Recursos Humanos, Auditoria Interna, Departamento de
Procesamientode Datos, coordinar con algunas facultades y escuelas voluntariado o
practicantes, asi como practicantes de magisterio de preprimaria, Ministerio de Deportes
y Educacion.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria.

. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

. Garantizar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrolle con alta calidad y

oportunidad.

e. Controlar que el funcionamiento del plantel se realice conforme a las normas, los
lineamientos y procedimientos autorizados por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

f. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato

infantil.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno
Licenciatura en Administracibn Educativa, Trabajo Social o carrera afin en el éarea
Humanista, Experiencia de dos afios en el puesto, manejo de office e internet.

b. Personal Externo
Licenciatura en Administracion Educativa, Trabajo Social o carrera afin en el éarea
Humanista., Experiencia de tres afios en el puesto, manejo de office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer Colegiado activo y Certificacion del Registro Nacional de Agresores
Sexuales —-RENAS-
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I. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Maestra de Educacion Primaria, Tutora
Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Maestra de Educacion Primaria
Inmediato superior Supervisora Jardin Infantil

Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Profesional del nivel diversificado con especialidad en magisterio del area de primaria, quien
guia al alumno en la ejecucién de tareas escolares, refuerza en el area de lectura y
matematica, cuida, protege y guia a nifios(as) a desarrollar su creatividad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Revisar tareas de los alumnos que llegan a tutoria.

b. Fomentar habitos de estudio.

c. Fomentar habitos de higiene.

d. Observar la conducta del nifio(a).

e. Entregar nifios(as).

f. Cuidar y proteger al menor en todo momento.

g. Fomentar en sus alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.

h. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 Periddicas:

a. Planificar semanalmente.

b. Aplicar técnicas de aprendizaje.

c. Reforzar la motricidad fina en el nifio(a).

d. Apoyar la decoracion del aula e institucion.

e. Apoyar en la celebracién de actividades de la institucion.

f. Desarrollar actividades socioculturales.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 Eventuales:

a.Participar en orientaciones y capacitaciones.

b.Participar en excursiones.

c.Planificar y ejecutar el Curso de Vacaciones.

d.Recibir anualmente materiales de padres de familia.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con la comunidad educativa,
con personal de Tesoreria y la Division de Administracion de Recursos Humanos de la
Universidad San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Mantener y propiciar una comunicacién permanente con todos los integrantes de la
comunidad escolar, asi como con las autoridades superiores.

e. Permanecer en el centro de trabajo de su adscripciéon en los horarios previstos por su
nombramiento.

Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.

apop

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno

Maestro de Educacion Primaria Urbana, Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion en
Educacion o carrera afin, Seis meses de experiencia, manejo de office e internet.

b. Personal Externo

Maestro de Educacion Primaria Urbana, Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion en
Educacion o carrera afin, Un afio de experiencia, manejo de office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-
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I. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Maestra de Educacion Pre Primaria, Tutora.
Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Maestra de Educacion Pre Primaria.
Inmediato superior Supervisora Jardin Infantil

Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Profesional del nivel diversificado con especialidad en magisterio del area de pre- primaria,

q

uien guia a los alumnos de 5 afios en la ejecucion de tareas extra curriculares. Cuida,

protege y guia a niflos(as) a desarrollar su creatividad.

2. ATRIBUCIONES

2.

1. Ordinarias:

a. Realizar actividades que desarrollen en los alumnos destrezas pedagodgicas, de

b.
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2.

a.
b
C.
d
e
f.
g
2.

comunicacion, creatividad y sociales.

Fomentar en sus alumnos actitudes enfocadas en valores y cuidados al medio
ambiente.

Fomentar habitos de higiene.

. Supervisar alimentacion.
. Cuidar recreos.

Observar la conducta del nifio(a).

. Entregar nifios(as).
. Cuidar y proteger al menor en todo momento.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
2. Periddicas:

Planificar semanalmente.

Aplicar técnicas de aprendizaje.

Reforzar la motricidad fina en el nifio(a).

Apoyar la decoracion del aula e institucion.

Apoyar en la celebracion de actividades de la institucion.
Desarrollar actividades socioculturales.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. Eventuales:

a. Participar en orientaciones y capacitaciones.
b. Participar en excursiones.

C.

Planificar y ejecutar el curso de vacaciones.

d. Recibir anualmente materiales de padres de familia.
e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con la comunidad educativa
con la Division de Administracion de Recursos Humanos de la Universidad San Carlos de
Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Mantener y propiciar una comunicaciéon permanente con todos los integrantes de la

comunidad escolar, asi como con las autoridades superiores.

e. Permanecer en el centro de trabajo de su adscripcion en los horarios previstos por su
nombramiento.

f. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato

infantil.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno

Maestro de Educacién Pre-Primaria Urbana, Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion
en Educacion o carrera afin, Seis meses de experiencia, manejo de office e internet.

b. Personal Externo

Maestro de Educacion Pre-Primaria Urbana, Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacion
en Educacion o carrera afin, Un afio de experiencia, manejo de office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Nifiera

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Nifiera

Inmediato superior Supervisora Jardin Infantil
Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico en especializacion que consiste en realizar tareas de asistencia, cuidado,
higiene, proteccion, estimulacién al nifio(a) de 40 dias a 04 afios de edad, para el buen
desarrollo de sus habilidades psicomotoras y emocionales.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

Realizar recepcion y entrega de nifios(as).

Preparar y dar, refacciones, almuerzo, cenas y pachas.

Cambiar de vestuario o pafial al menor.

Mantener limpio el area de trabajo que le corresponde.

Cuidar a los nifios(as) en el recreo.

Cuidar el habito de suefio.

Implementar y ensefar habitos de higiene a los nifios(as).

Implementar actividades diarias de estimulacidén oportuna a los nifios(as).
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. Peri6dicas:

a. Planificar semanalmente.

b. Preparar actividades de estimulacién oportuna.

c. Decorar el aula.

d. Apoyar en la celebracion de cumpleafios de los nifios(as).
e. Apoyar en las actividades socioculturales.

f. Apoyar en actividades extracurriculares de la institucion.

g. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
2.

3. Eventuales:

a. Asistir a capacitaciones.
b. Recibir anualmente materiales de padres de familia.
c. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién estrecha con la Divisidn
de Administracion de Recursos Humanos de la Universidad San Carlos de Guatemala.
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el
maltrato infantil.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interno
Diploma de Nifiera, extendido por la Secretaria de Bienestar social de Guatemala, Dos afios
de experiencia en el cuidado y estimulacién de infantes, manejo de computadora y ser
creativa.

b. Personal Externo

Diploma de Nifiera, extendido por la Secretaria de Bienestar social, Tres afios de experiencia
en el cuidado y estimulacion de infantes, manejo de computadora y ser creativa.

Otros requisitos:

En ambos casos poseer la Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-.
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T. AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

a. DEFINICION

Area técnica encargada de brindar apoyo administrativo a la coordinacion general, en ella se
encuentran agrupadas las actividades secretariales, gestiones de procesos, servicios y vigilancia.

b. OBJETIVOS

i.  Brindar apoyo administrativo a la Coordinacion General, para el correcto funcionamiento
de los procesos que se deban realizar.

ii.  Velar por el resguardo de los bienes del Jardin Infantil y el Colegio Rey Carlos Il con el
fin de mantenerlos en un buen estado y dentro de las instalaciones.

iii.  Contar con instalaciones adecuadas y en condiciones de limpieza Optimas, que permitan
el adecuado cuidado de los nifios y nifias.

iv.  Realizar gestiones ante instituciones ajenas a la Universidad y/o ante otras unidades o
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala que beneficien el proceso
de ensefianza aprendizaje de los alumnos del Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il.

c. FUNCIONES

i. Ejecutar tareas de oficina de manera efectiva y eficiente de las actividades que se
realizan dentro del Jardin y el Colegio Rey Carlos Il.

ii. Realizar trabajo operativo de limpieza de las instalaciones del Jardin Infantil y Colegio
Rey Carlos II.

iii.  Ejecutar tareas que garanticen las condiciones de seguridad de las instalaciones.

iv.  Apoyar en las necesidades educativas y actividades que se presenten dentro de la
institucion

d. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
i. DESCRIPCION
El Jardin infantil y Colegio Rey Carlos Il de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

depende directamente de la Division de Administracion de Recursos Humanos el cual esta
conformado por el area de apoyo administrativo entre otros.

200



ii. ORGANIGRAMA

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Jardin Infantil y
Colegio
Rey Carlos lI

Referencia:
Linea de mando:

Area de Apoyo
Administrativo

e. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

i. INDICE DE PUESTOS

A continuacion, se presenta el listado de los puestos y plazas que integran el Jardin Infantil
y el Colegio Rey Carlos Il especificamente del area de Apoyo Administrativo con su codigo

de clasificacion correspondiente:

No. De o No. De
Puesto Plazas Cdédigo Pagina
Oficinista 1 99.99.90 202
Gest_or o de Procesos Pedagdgicos 1 99.99 90 204
Interinstitucionales
Conserje 1 99.99.90 206
Agente de Vigilancia | 1 14.10.16 208
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ii. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

Ubicacién administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos Il
Puesto nominal Oficinista de atencion

Cddigo 99.99.90

Puesto funcional Oficinista

Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil
Subalternos Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad,
con el apoyo del jefe de oficina, de una facultad, escuela o institucién

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a. Mecanografiar el trabajo administrativo tanto del Jardin Infantil como del Colegio Rey
Carlos II.

. Tomar dictado en taquigrafia.

Contestar el teléfono.

. Dar informacion al publico y atender visitantes.

. Atender al voluntariado tanto de la Universidad de San Carlos de Guatemala comofuera
de ella.
Mantener en orden los expedientes con su documentacion al dia.

. Llevar el control de pagos de cada nifio y nifia.

. Apoyar la recepcion y egreso de nifios y nifias.
Sacar fotocopias.
Hacer gestiones dentro de la institucion.

. Entregar recibos de pagos a los padres.
Recibir copias de pagos mensuales.

m.Organizar el material impreso para las inscripciones.

n. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

maoooT

—xT o oa

2.2. Peribdicas:

a. Apoyar en las distintas reuniones que se realizan.

b. Elaborar informes de pagos mensuales tanto a Coordinacion del Jardin Infantil como a
Supervisora Jornada Vespertina.

c. Apoyar actividades socioculturales.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones, mantiene relacion con todas las oficinas de Rectoria,
padres de Familia, publico en general, personal que labora en Jardin Infantil y personal de
la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacién universitaria.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.

apop

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno
Secretaria Bilingue, secretaria Contadora, Secretaria Oficinista o Titulo de Nivel Medio,

Formacion complementaria requerida en el puesto: Manejo de office, Internet, Experiencia
de seis meses en labores de oficina, manejo de office e internet.

b. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Contadora, Secretaria Oficinista o Titulo de Nivel Medio
Formacion complementaria requerida en el puesto: Manejo de office, Internet, Experiencia
minima comprobable con un afio de experiencia.

Experiencia de un afio en labores de oficina, manejo de office e internet.

Otros requisitos:

Certificacidon del Registro Nacional de Agresores Sexuales —RENAS-
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I

SurEim el Gestor de Procesos Pedagogicos Interinstitucionales
99.99.90

Cddigo

Puesto funcional Gestor de Procesos Pedagogicos Interinstitucionales

Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil

Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste planificar, organizar, ejecutar y evaluar las respuestas a las
necesidades educativas que tiene el Jardin Infantil; ademas, realizar alianzas estratégicas
con instituciones internas y externas que permitan el crecimiento y desarrollo de todo el
componente educativo.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

a.

Planificar procedimientos académicos para cumplir con los objetivos institucionales,
logrando la obtencion de recursos financieros y humanos para su desarrollo.

. Asistir y apoyar en reuniones intra y extrauniversitarias, las cuales deben estar en

actualizacion constante.

Gestionar interna y externamente apoyo para el Jardin Infantil para proyectos que
faciliten el proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.2. Periddicas:

O o

. Gestionar apoyo multidisciplinario con Unidades Académicas.

Buscar apoyo externo para el desarrollo de charlas, talleres, diplomados para el
crecimiento pedagogico del recurso humano del Jardin Infantil.

Participar en la elaboracién de planes pedagdgicos integrales.

Favorecer el conocimiento de las caracteristicas personales de los estudiantes, partiendo
de la base de que cada uno de ellos tiene sus propias circunstancias e intereses
personales.

. Identificar las necesidades educativas que existen tanto en los infantes como en el

personal y de esa cuenta gestionar apoyo a través de proyectos con Instituciones
nacionales e internacionales, organismos y embajadas.

Apoyar en establecer planes de estudio adecuados a la diversidad y necesidad del Jardin
Infantil.

Intervenir y mediar en los conflictos aportando o proponiendo soluciones educativas en
apoyo al profesional psicopedagdgico.

. Acompanfar y auxiliar al Profesional Psicopedagdgico.

Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.
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2.3. Eventuales:

a. Apoyar en el desarrollo de actividades especiales.
b. Participar en cursos de capacitacion.
c. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus atribuciones, mantiene relacion con todas las oficinas de Rectoria,
Division de Administracion de Recursos Humanos, Division General de Administracion DIGA
y Ministerio de Educacion, Personal del Jardin y otras instituciones de ser necesario.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

d. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccién contra el maltrato
infantil.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Interno

Pensum cerrado de Licenciatura en el area de Psicologia, Pedagogia o Educacién Infantil o
carrera afin.

Dos afios en actividades afines al puesto, identificando los problemas infantiles y
proponiendo soluciones educativas, manejo de office e internet.

b. Personal Externo

Pensum cerrado de Licenciatura en el area de Psicologia, Pedagogia o Educacién Infantil o
carrera afin.

Tres afos en actividades afines al puesto, identificando los problemas infantiles y
proponiendo soluciones educativas, manejo de office e internet.

Otros requisitos:

En ambos casos contar con Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-
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|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Conserje

99.99.90
Cddigo
Puesto funcional Conserje
Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza, mensajeria
y aquellas auxiliares, manuales o técnicas del area de oficina, y resguardo de la planta
fisicaescolar.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

Limpiar toda la institucion.

Limpiar vidrios del edificio.

Asear y vigilar la planta fisica escolar.

Conservar aseadas las aulas, los anexos, el patio y la oficina de la direccion del
plantel.

Mantener en Optimas condiciones de aseo el mobiliario y equipo del plantel.

Mantener aseados los sanitarios.

Vigilar el edificio, a efecto de garantizar la seguridad del plantel.

. Desatrrollar las actividades adicionales que le sefiale la direccion del plantel.

Informar a la Coordinacién de los desperfectos en las instalaciones, mobiliario y
equipo del plantel.

j. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

oo o

ToQ ™o

2.2. Peribédicas:

a. Apoyar actividades socioculturales.

b. Apoyar en excursiones.

c. Realizar tramites de correspondencia.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Participar en capacitaciones.

b. Apoyar actividades socioculturales.

c. Apoyar excursiones de la institucion.

d. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacibn con todas las oficinas del Jardin
Infantil, cuando realiza gestiones en la Universidad de San Carlos de Guatemala..

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

Cumplir con la legislacion universitaria.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

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

Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato

infantil.

apop

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interno
Nivel primario completo, seis meses de experiencia en labores de limpieza.

b. Personal Externo
Nivel primario completo, seis meses de experiencia en labores de limpieza.

Otros requisitos:

En ambos casos contar con la Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales -
RENAS-.

207



|. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Jardin Infantil y Colegio Rey Carlos I
Puesto nominal Agente de Vigilancia |

Cddigo 14.10.16

Puesto funcional Vigilante

Inmediato superior Coordinadora Jardin Infantil
Subalternos Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajos de servicio que consisten en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de
seguridad de las instalaciones de Centro Regionales, Escuelas no Facultativas y
dependencias administrativas en general, resguardando los bienes muebles y/o inmuebles
gue tienen asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. Ordinarias:

Vigilar el &rea asignada a través de rondas.

Revisar los edificios.

Cerrar puertas para el egreso del personal.

Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

. Apoyar con la limpieza del area administrativa y cuidado de plantas.
Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

o0 o

2.2. Periddicas:

a. Acudir a llamadas de emergencia.
b. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. Eventuales:

a. Participar en capacitaciones.

b. Apoyar actividades socioculturales.

c. Apoyar excursiones de la institucion.

d. Rendir informe de situaciones criticas.

e. Otras inherentes al que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA USAC

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con las distintas
dependencias de la Universidad, con el Ministerio Publico, Organismo Judicial y la Policia
Nacional Civil.

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

a. Velar por la seguridad del edificio del Jardin Infantil
b. Cumplir con la legislacion Universitaria
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c. Velar porque se cumplan las politicas y reglamentos de proteccion contra el maltrato
infantil.

d. Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado

e. Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos asignados a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno

Diploma de Educacion Basica y adiestramiento en normas de seguridad y defensa personal.
Un afio en el desempefio de puestos similares.

b. Personal Externo

Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y dos afios en el desempefio de puesto similares.

Otros requisitos:

En ambos casos tener una estatura minima 1.65 metros, complexion fuerte, estar
comprendido entre 18 y 35 afios de edad. Puesto del servicio exento. (Articulo 21 del
Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal). Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales-RENAS-
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