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CIRCULAR DAPC No. 39-88

A: SENORES DECANOS, SECRETARIOS DE FACULTAD, DIRECTORES DE
ESCUELA, SECRETARIOS DE ESCUELA, DIRECTORES DE CENTROS
REGIONALES, JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y TODO EL
PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, UNIDAD DE
CLASIFICACION DE PUESTOS.

ASUNTO: CAMBIOS DE DEBERES, HORARIO, RESPONSABILIDADES, Y/O
AUTORIDAD DE LAS PLAZAS DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA.

FECHA: Guatemala, 10 de octubre de 1988.

Estimados senores.

Con el propésito de mantener actualizado el Plan de Clasificacion de Puestos y
Administracién de Salarios que administra la Division de Administracién de Personal, es
preciso regular toda modificacién que pudiera efectuarse en las distintas plazas de la
Carrera Administrativa de la Institucion, y para tales efectos se hace de su conocimiento lo
siguiente:

a. Se podra efectuar cambios en los deberes, horario, responsabilidades y/o autoridad
de las plazas, en los casos siguientes:

1. Cuando respondan a las necesidades o0 sea conveniente para el buen
funcionamiento de las Dependencias que conforman la Universidad, acorde
con los planes y programas de las mismas.

2. Siempre que obedezca al crecimiento de la organizacion como un todo, o de
alguna de las unidades que la componen.

3. Cuando se den vacantes temporales, motivadas por suspensién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social licencias u otra causa, a manera de o
interrumpir el servicio de las distintas dependencias de la institucion.

b. No podran efectuarse modificaciones de ningun tipo, cuando sean motivadas por lo
siguiente:

1. Arbitrariedad.
2. Para favorecer o perjudicar a un trabajador.

3. Por rotacion o permuta, cuando las atribuciones de las plazas de que se trate,
sean de complejidad, autoridad, titulo y categoria salarial diferentes.
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C. Cuando la Autoridad Nominadora considere necesario realizar cambios sustanciales y
permanentes en las funciones de una plaza, se procedera de la siguiente manera:

1. La Autoridad Nominadora de que se trate debera solicitar a la Division de
Administracién de Personal l|a autorizacion respectiva, detallando las
justificaciones pertinentes.

2. La Division de Administracién de Personal efectuara las investigaciones del
caso, para establecer si se afectar otras plazas por la disminucién o
incremento de las funciones.

3. La Division de Administracion de Personal efectuara el estudio de mérito y emitira
dictamen sobre la procedencia o improcedencia del cambio, indicando la
clasificacién respectiva.

No es procedente solicitar la reasignacién de una plaza, en virtud de habérsele
asignado deberes y responsabilidades diferentes a los que originalmente tenia. La Divisién
de Administracion de Personal no reconocera ni aceptara cambios operados unilateralmente
por las Autoridades Nominadoras u otros funcionarios, en razén de que realizar cambios
radicales y permanentes en las atribuciones de una plaza es equivalente a crearla o
ascender a una persona, sin observar los requisitos legales de caracter laboral vigentes en la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Estas acciones implican procedimientos diferentes
uno el de supresion de una plaza y creacion de otra, lo cual sera regulado en los Articulos 27
y 34 del Estatuto de Relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y
su Personal y por los Procedimientos de Administracion del Plan de Clasificacién de Puestos
y Administracion de Salarios, y el ascenso en los Articulos 46 y 47 de la ley mencionada.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Gregorio Benitez Girdn Licda. Carmen Diaz Dubdn
Coordinador Unidad Clasificacion de Puestos Jefe Division Admodn. de Personal

Vo. Bo. )
Licda. Miriam Alvarado Alvarez
Directora General de Administracion

NOTA: Original firmado por los funcionarios correspondientes.
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CIRCULAR DAPC No. 29-92

A: SENORES DECANOS, SECRETARIOS DE FACULTAD, DIRECTORES DE
ESCUELA, SECRETARIOS DE ESCUELA, DIRECTORES DE CENTROS
REGIONALES, JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y TODO EL
PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, UNIDAD DE
CLASIFICACION DE PUESTOS.

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR CREACION DE PLAZAS O PUESTOS,
EN LAS DIFERENTES UNIDADES ACADEMICAS Y DEMAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

FECHA: Guatemala, 23 de septiembre de 1992,

Estimados senores.

Con el propésito de brindar un mejor servicio y agilizar los tramites en la creacion de plazas o
puestos, se informa respecto al procedimiento que debe seguirse cuando requieran autorizacion para
el funcionamiento de las mismas.

1. El Jefe de la unidad interesada formula su peticion a la Autoridad Nominadora, para su visto
bueno y tramite ante la Divisiéon de Administracidon de Personal.

2. La Unidad Ejecutora envia la peticidon a la Division de Administracién de Personal.

3. Con base en la peticidon, la Division de Administracion de Personal solicitara la informacion
pertinente a la unidad interesada, adjuntando para el efecto el Cuestionario para Creacién de
Plazas.

4. La unidad interesada completara el Cuestionario respectivo, de acuerdo con las indicaciones

contenidas en el mismo, el cual debera estar avalado por el Jefe de la Dependencia y la
Autoridad Nominadora correspondiente.

5. Al Cuestionario debera adjuntarse lo siguiente: Organigrama Funcional y de Puestos de la
Unidad, que permita visualizar la ubicacién de la nueva plaza o puesto; asi como adjuntar la
evidencia de que existe la disponibilidad presupuestaria respectiva para el funcionamiento de
la plaza solicitada, y trasladar la documentacién completa a la Divisién de Administracién de
Personal, para su estudio y dictamen correspondiente.
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6. Si el dictamen fuera favorable, la unidad deberad contar con la disponibilidad presupuestaria
para el funcionamiento del puesto o plaza.

Aprovechamos la oportunidad para comunicarles que cualquier informacién adicional que se

necesite, puede solicitarla a la Unidad de Clasificacion de Puestos de la Division de Administracion de
Personal, extension 245, donde gustosamente se le atendera.

Licda. Irma Yolanda Henkle Campos
Coordinadora de la Unidad de Clasificacion de Puestos

Vo. Bo.
Ing. Agr. David Salomén Fuentes Guillermo
Jefe de Division de Administracién de Personal
YHC/ldeb

NOTA: Original firmado por los funcionarios correspondientes.
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DE:

CIRCULAR DAPC No. 10-93

SENORES DECANOS, SECRETARIOS DE FACULTAD, DIRECTORES DE ESCUELA,
SECRETARIOS DE ESCUELA, DIRECTORES DE CENTROS REGIONALES, JEFES DE
UNIDADES EJECUTORAS Y TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA.

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, UNIDAD DE CLASIFICACION DE
PUESTOS.

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE RECLASIFICACION DE PLAZAS EN LAS

FECHA:

DIFERENTES UNIDADES ACADEMICAS Y DEMAS DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

Guatemala, 19 de febrero de 1993.

Estimados seiiores.

Con el objeto de brindar un mejor servicio y agilizar los tramites en relacion a reclasificaciones de plazas

administrativas, nos permitimos informar el procedimiento que debe seguirse:

1.

Vo. Bo.

El interesado formula la peticion a su Jefe Inmediato para su aval, quién a su vez lo enviara a la Autoridad
Nominadora para visto bueno y tramite ante la Division de Administracion de Personal.

La Unidad Ejecutora enviara la peticion a la Division de Administracion de Personal.

Con base en la peticion la Division de Administracion de Personal solicitara la informacion pertinente a la
unidad a donde esté asignada la plaza objeto de estudio, adjuntando para el efecto el Cuestionario de
Solicitud de Revision a la Clasificacién u Otros Aspectos respectivo.

El interesado completara el cuestionario referido de acuerdo con las indicaciones contenidas en el mismo, el

cual debera estar avalado por el Jefe de la Dependencia y la Autoridad Nominadora correspondiente.

Al Cuestionario debera adjuntarse: Organigrama Funcional y de Puestos de la Unidad, que permita visualizar
la ubicacion de la nueva plaza o puesto; asi como adjuntar la evidencia de que existe la disponibilidad
presupuestaria respectiva para el funcionamiento de la plaza solicitada, y trasladar la documentacién
completa a la Divisién de Administracion de Personal, para su estudio y dictamen correspondiente.

Si el dictamen fuera favorable, la Unidad debera contar con la disponibilidad presupuestaria para el
incremento salarial, si este fuera el caso.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Irma Yolanda Henkle Campos

Coordinadora Unidad Clasificacion de Puestos

Ing. Agr. David Salomén Fuentes Guillermo

Jefe Division de Administracion de Personal

YHC/ijs

NOTA:

Original firmado por los funcionarios correspondientes.
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CIRCULAR DAPC No. 005-96

A: SENORES DECANOS, SECRETARIOS DE FACULTAD, DIRECTORES DE
ESCUELA, SECRETARIOS DE ESCUELA, DIRECTORES DE CENTROS
REGIONALES, JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y TODO EL
PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, UNIDAD DE
CLASIFICACION DE PUESTOS.

ASUNTO: AUTORIZACIQN DE FUNCIONAMIENTO DE PLAZAS POR PERIODOS
HASTA UN MAXIMO DE SEIS MESES, EN RENGLON PRESUPUESTARIO
021 (PERSONAL SUPERNUMERARIO).

FECHA: Guatemala, 29 de octubre de 1996.

Senores.

De acuerdo con la actualizacién parcial del Manual de Planificacién y Programacion
Presupuestaria, presentado a las Unidades Ejecutoras por la Direccion General Financiera,
en septiembre de 1996, se observa que el renglon presupuestario 029 fue cambiado por el
021 (Personal Supernumerario), el que:

“Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos, contratados
para labores temporales de corta duracion, que no puedan realizarse con personal
permanente o de planta.

Su propia naturaleza implica que con cargo a este rengléon no puede contratarse personal
adicional para labores permanentes”.

La autorizacién de este regldn deberd cumplir con los siguientes requisitos:
1. Autorizacion escrita de la Unidad de Clasificacion de Puestos.

2. Solicitud con la debida anticipacién y justificacion por parte de la Autoridad
Nominadora (ya que no se trata de una emergencia).

3. Para este tipo de contratacidon no se requiere solicitar ndmina de elegibles, ya que la
misma se dara bajo la responsabilidad de la Autoridad Nominadora; sin embargo, la
o las personas que ocupen las plazas deberan llenar los requisitos minimos de
formacion y experiencia para el desempefio eficaz y eficiente de las funciones que se
trate.

4, Por la misma naturaleza de temporalidad del funcionamiento de las plazas, su
autorizacion sera rapida.
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NO SE ATENDERA SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE
PLAZAS, EN LOS SIGUIENTES CASOS:

o Cuando en la solicitud se requiera que la vigencia de autorizacion sea con efecto
retroactivo.

o Cuando se solicite autorizacion de prérroga de funcionamiento por mas de seis meses
(toda vez que no son puestos de caracter permanente).

No se autorizara suprimir una plaza en los renglones 011 6 022 para crear otra con
las mismas caracteristicas en renglén 021, con el propdsito de que la persona nombrada que
no llene los requisitos de formacion y/o experiencia pueda continuar prestando sus servicios
fuera de clasificacién por haber finalizado la vigencia del Articulo 41 del Estatuto de
Relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS"”

Licda. Ana Leonor Barrera Arrecis
Coordinadora Unidad de Clasificacion de Puestos

Vo. Bo.
Dr. Luis J. Arroyave Pefa
Jefe Division Administracion de Personal

NOTA: Original firmado por los funcionarios correspondientes.
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CIRCULAR DAPC No0.001-2004

A Sefiores Decanos, Secretarios, Directores de Escuela, Directores de Centros Regionales, Directores
Generales y Jefes de Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala

DE: Licda. Aracelly Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
Unidad de Clasificacion de Puestos

ASUNTO: FECHA PARA PRESENTAR SOLICITUDES PRORROGA DE
FUNCIONAMIENTO DE PLAZAS

FECHA: GUATEMALA, 16 DE FEBRERO DE 2004

Estimados sefiores:

Por este medio se informa que para poder atender con la premura del caso las prérrogas de
funcionamiento de plazas presupuestadas a término, es necesario que la solicitud se
presente a la Division de Administracion de Personal, por lo menos con dos meses de
anticipacion al vencimiento de la vigencia de la plaza que se trate, adjuntando para el
efecto el respectivo Cuestionario para Autorizacion de Prérroga de Funcionamiento, para
estar en condiciones de efectuar oportunamente la auditoria de funciones regulada en el
Reglamento del Sistema de Clasificacién de Puestos y Administracién de Salarios.

Si al cursar la solicitud de mérito no se atiende la premisa sefialada, y de considerarse
procedente la prérroga de funcionamiento ésta NO podra otorgarse con efecto retroactivo,
toda vez que si se presenta después de la fecha de vencimiento, la misma ya no constituye
una accién de prorroga sino de la creacion de plaza, debido a que la vigencia autorizada
perdié validez.

Es oportuno indicar que si no se cumple con presentar la solicitud de prérroga de
funcionamiento con los dos meses de anticipacion requeridos, y como la misma involucra
efectuar trabajo de campo, pueda provocar atraso en el tramite de sueldos de la o las
personas contratadas.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Aracelly Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
Unidad de Clasificacion de Puestos

Vo.Bo.
Lic. Carlos Augusto Pineda Ortiz
Jefe de Division de Recursos Humanos

NOTA: Original firmado por los funcionarios correspondientes.
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CIRCULAR DAPC No. 007-2004

A: SENORES DECANOS, SECRETARIOS DE FACULTAD, DIRECTORES DE
ESCUELA, SECRETARIOS DE ESCUELA, DIRECTORES DE CENTROS
REGIONALES, JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y TODO EL
PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, UNIDAD DE
CLASIFICACION DE PUESTOS.

ASUNTO: GUIA PARA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS

FECHA: 13 mayo 2004.

Apreciables sefores.

La Division de Administracién de Personal, consciente de la problematica que existe
para la elaboracién de organigramas en las diferentes dependencias administrativas de la
Universidad, envia adjunto un instrumento de aplicacién practica que contiene los principios
basicos en los que se fundamenta la elaboracién técnica de los mismos.

El objetivo que se pretende alcanzar a través de la aplicacion de este instrumento, es
facilitar la elaboracion de organigramas técnicos y por ende, estar en condiciones de
visualizar la estructura organizacional, division de funciones, niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y responsabilidad, canales formales de comunicacién, tramos de control,
relaciones y otros aspectos que evidencian la realidad del funcionamiento de las
dependencias administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Unidad de Clasificacion de Puestos espera que la guia referida contribuya en alto
grado a facilitar la elaboracion de los organigramas respectivos en sus dependencias.

Atentamente,
“ID Y ENSENAD A TODOS”
Licda. Zonia Aracelly Ruiz Flores

Coordinadora de Area de Recursos Humanos
Unidad de Clasificacion de Puestos

Vo. Bo.
Lic. Carlos Augusto Pineda Ortiz
Jefe de Division de Recursos Humanos

NOTA: Original firmado por los funcionarios correspondientes.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

GUIA PARA LA ELABORACION

DE ORGANIGRAMAS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

INTRODUCCION

La Division de Administracion de Personal, consciente de la problematica que existe para la
elaboracion de organigramas en las diferentes unidades administrativas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, presenta a continuacion un instrumento de aplicacion practica denominado: “GUIA PARA
LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS”, que contiene los principios basicos en los que se
fundamenta la elaboracion técnica de los mismos.

El objetivo que se pretende alcanzar a través de la aplicacion de esta guia, es facilitar la
elaboraciéon de organigramas técnicos; y por ende, estar en condiciones de visualizar la estructura
organizacional, division de funciones, niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales
formales de comunicacion, tramos de control, relaciones y otros aspectos que evidencian la realidad del
funcionamiento de las distintas dependencias administrativas de la Universidad.

El contenido de la guia es el siguiente:

Definicion

Importancia

Clasificacién

Simbolos y referencias convencionales de mayor uso.
Ventajas

Desventajas

Requisitos

Ejemplos

N AW

La Unidad de Clasificacién de Puestos de la Divisidon de Administracion de Personal, espera que el
presente instrumento contribuya en alto grado a facilitar la elaboracion de los organigramas en sus
dependencias.

Licda. Aracelly Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

GUIA PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS

1. DEFINICION

Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organizativa. Es un modelo
abstracto y sistematico, que permite obtener una idea uniforme acerca de una organizacion.
Desempefia un papel informativo, al permitir que los integrantes de la organizacion y las
personas vinculadas a ella, conozcan a nivel global, sus caracteristicas generales. Nos revelan la
division de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad, los
canales formales de comunicacion, la naturaleza lineal o asesoramiento del departamento, los
jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, entre otros, y las relaciones que existen entre
los diversos puestos de la institucién en cada departamento o seccion de la misma.

Segun el concepto de organigrama, éste muestra:

La estructura de la organizacion.

Los aspectos mas importantes de la organizacion.

Las funciones.

Las relaciones entre las unidades estructurales.

Los puestos de mayor y aun los de menor importancia.

Las comunicaciones y sus vias.

Las vias de supervision.

Los niveles y los estratos jerarquicos.

Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion.
Las unidades de categoria especial.

2. IMPORTANCIA
Como instrumento de analisis, sirven para:

e Descubrir y eliminar defectos o fallas de organizacion, ya que representa graficamente las
unidades y relaciones y éstas se pueden observar en cualquier unidad o relacidon que
corresponda con el tipo de actividad, funcion o autoridad que desempefia la unidad en si.

e Comunicar la estructura organizativa.

e Reflejar los cambios organizativos.

e Detectar cuando el espacio de control de una unidad excede a su capacidad o nivel y en
cualquiera de estos casos recomendar la modificacion de la estructura en sentido vertical u
horizontal.

e Detectar relacién de dependencia confusa. A veces se crean unidades sin estudiar primero su
ubicacién y en el momento de actualizar los organigramas se descubren dobles lineas de
mando.

Licda. Aracelly Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
14 junio 2004.
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CLASIFICACION

Analiticos: Verticales: Representan con toda facilidad una piramide jerarquica, ya

que las unidades se desplazan, segln su jerarquia, de arriba abajo en
una graduacion jerarquica descendente.

Generales: Horizontales: Son una modalidad del organigrama vertical, porque

representan las estructuras con una distribucion de izquierda a derecha.
En este tipo de organigrama los nombres de las figuras se colocan en el
dibujo sin recuadros, aunque pueden también colocarse las figuras
geométricas.

Suplementarios: Circulares y Escalares: En el organigrama circular o concéntrico, los

niveles jerarquicos se muestran mediante circulos concéntricos en una
distribucion de adentro hacia fuera. Este tipo de organigrama es
recomendado por la practica de las relaciones humanas, para disipar la
imagen de subordinacion que traducen los organigramas verticales.

El organigrama escalar no utiliza recuadros para los nombres de las
unidades de la estructura, sino lineas encima de las cuales se colocan los
nombres. Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea
horizontal, muestra la autoridad de esta dltima.

SIMBOLOS Y REFERENCIAS CONVENCIONALES DE MAYOR USO.

Lineas llenas sin interrupciones: son aquellas que indican autoridad formal, relacion de
linea o mando, comunicacion vy la via jerarquica.

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encina del recuadro, indica mando.
Cuando la linea se coloca a los lados de la figura geométrica, indica relacién de apoyo.
Lineas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican relacion de coordinacién y
relaciones funcionales.

Figura geométrica con un recuadro indica condicién especial o auténoma.

Se puede destacar una unidad para llamar la atencién. Para ello se utiliza medio
recuadro bastante coloreado, para cada unidad que se vaya a resaltar.

Las lineas con zigzagueos al final y una flecha, indican continuacién de la estructura.

Los circulos colocados en espacios especiales del organigrama y que poseen un nimero
en su interior, indica un comité en el que participan todas las unidades sefialadas con el
mismo numero.

VENTAJAS

Obliga a aclarar ideas

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo en la
organizacion, mejor de lo que podria hacerse por medio de una larga descripcion.
Muestra quién depende de quién.

Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de una organizacién, sus
puntos fuertes y débiles.

Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensenanza y medio de informacion al
publico acerca de las relaciones de trabajo de la organizacion.

Son apropiados para lograr que los principios de la organizacion operen.

Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como se integran a la
organizacion.

Licda. Ar’acelly Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
14 junio 2004.
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DESVENTAIJAS

o Muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejando por fuera muchas
relaciones informales significativas y las relaciones de informacion.

o No sefalan el grado de autoridad disponible a distintos niveles, aunque seria posible

construirlo con lineas de diferentes intensidades para indicar diferentes grados de
autoridad, ésta en realidad no se puede someter a esta forma de medicion. Ademas si se
dibujaran las distintas lineas indicativas de relaciones informales y de canales de
informacion, el organigrama se haria tan complejo que perderia su utilidad.

o Con frecuencia erroneamente indican la organizaciéon tal como deberia ser o como era,
mas no como es en realidad. Algunos administradores descuidan actualizarlos, olvidando
que la organizacion es dinamica y permite que los organigramas se vuelvan obsoletos.

o Pueden ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad con el estatus.
REQUISITOS
o Los organigramas deben ser claros, a efecto que cualquier persona que los consulte

pueda interpretarlos adecuadamente.

Se debe consignar el titulo de la dependencia y nombre de la persona que lo elabord.
Anotar la fecha de elaboracién del organigrama.

Debe reflejar informacién actual y real.

Utilizar una sola figura geométrica, generalmente se hace uso de rectangulos.

Debe contar con la aprobacién de la Autoridad Nominadora.

EJEMPLOS:

Los organigramas que requiere la Division de Administracion de Personal, a través de la Unidad
de Clasificacion de Puestos, para realizar los estudios técnicos que en materia corresponde, son:
Organigrama Estructural, Organigrama Funcional y Organigrama Nominal o de Puestos y Plazas.

A continuacion se presenta un ejemplo de Organigrama Estructural. Para el Organigrama
Funcional se utiliza el mismo esquema del organigrama estructural, pero en cada unidad debe
colocarse la funcion basica inherente a cada una de ellas. El Organigrama Nominal o de Puestos
y Plazas, debera reflejar qué puestos tiene asignados cada unidad y también debera incluir
informacion relacionada con el nimero de plaza, nombre de la persona que la ocupa, jornada de
trabajo, horario y sueldo.

Licda. Ar,acelly Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
14 junio 2004.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

JEFATURA DIVISI,(’)N DE
ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBJEFATURA DIVI,SION
DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y CLASIFICACION DE INDUCCION Y SUELDOS Y
SELECCION PUESTOS DESARROLLO NOMBRAMIENTOS
I I I I
PRESTACIONES Y RENTAS .
RELACIONES CONSIGNADAS ARCHIVO INFORMATICA 'Y
LABORALES SISTEMAS

Elaborado por:
Fecha:

Aracelly Ruiz Flores.
14 de junio de 2004.

Vo. Bo. Autoridad Nominadora:

Licda. AI:aceIIy Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
14 junio 2004.
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DE:

ASUNTO:

FECHA:

CIRCULAR DAPC No0.001-2006

SENORES DECANOS, DIRECTORES DE ESCUELA, DIRECTORES DE CENTROS
REGIONALES, DIRECTORES GENERALES, JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y
PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.

JEFATURA DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS Y COORDINACION DE LA
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS.

ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE PUESTOS DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA, CON SUS ESCALAS SALARIALES POR NIVEL Y TABLAS DE
RECORRIDO SALARIAL; Y ESCALAS SALARIALES DEL PERSONAL ACADEMICO,
VIGENTES A PARTIR DEL 1 DE ENERO DE 2006.

Guatemala, 25 de mayo de 2006.

Senores.

Para su uso y aplicacion, se envia un ejemplar de los documentos mencionados en el
asunto, cuya actualizacién obedece a lo aprobado por el Consejo Superior Universitario en el
Punto TERCERO, Inciso 3.1, del Acta No0.13-2006 de sesion celebrada el 19 de mayo de
2006, que se refiere al reajuste salarial de 8.33%, vigente a partir del 1 de enero de 2006,
a todos los trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala y Recorrido de las
Escalas Salariales de los puestos del Servicios por Oposicion de la Carrera Administrativa.

Se requiere que la dependencia a su cargo reproduzca los ejemplares que debe conocer y
manejar el personal que dentro de la unidad ejecutora estd vinculado con las actividades de
sueldos, nombramientos y/o presupuesto.

VoBo.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Zonia Aracelly Ruiz Flores
Coordinadora de Area de Recursos Humanos
Unidad de Clasificacion de Puestos

Lic. Carlos Augusto Pineda Ortiz

Jefe Division de Recursos Humanos

/zarf

NOTA: Original firmado por los funcionarios correspondientes.
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CUESTIONARIO PARA CREACION
DE PLAZAS

INSTRUCCIONES

El propésito fundamental de este cuestionario es obtener la descripcién clara y completa de las atribuciones que
se asignaran a la plaza que se pretende crear, de tal forma que permita la evaluacién y clasificacion técnica de

la misma, dentro de la estructura actual del Catalogo de Puestos de la Carrera Administrativa.

Debe llenarse a maquina, de acuerdo con la informacién que proporcione el Jefe o Supervisor inmediato de la

plaza, asi como contar con la firma y sello de la autoridad nominadora.

1. DATOS DE LA PLAZA

Titulo de la plaza:

Clasificacion: Nivel:

Categoria: Escala
Salarial:

Salario mensual: Jornada de Trabajo:

Horario: Partida Presupuestaria:

Si existe una o varias plazas con similares atribuciones en la Unidad en la que funcionara, identificar cada una

con los siguientes datos:

Titulo de la plaza:

Clasificacion: Nivel:

Categoria: Escala
Salarial:

Salario de la plaza: Jornada de Trabajo:

Horario: Partida Presupuestaria:

Numero de Plaza: Nombre del Trabajador:

UBICACION

Dependencia:

Departamento o Division:

Unidad: Seccion:

Administracion I:I Docencia I:I Investigacion I:I Extension I:I
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Sefiale las razones que motivan la creacion de la plaza:

2. DESCRIPCION DE TAREAS QUE SE ASIGNARAN A LA PLAZA

Esta es la parte mas importante del Cuestionario, por lo que se solicita no utilizar palabras ambiguas y
solamente si fuera necesario, haga uso de términos técnicos. Inicie con la tarea mas dificil y/o en la que
empleara mas tiempo y finalice con la tarea mas sencilla y/o que tomard menos tiempo. Trate de estimar la
cantidad de tiempo para cada tarea, o bien, hagalo en forma porcentual en relacion a la jornada de trabajo. Si el
espacio le es insuficiente, continde en hojas separadas que debe anexar a este Cuestionario.

TIEMPO TAREAS

TAREAS PERMANENTES. (Qué hara, cémo lo hard). Las que por su naturaleza
realizara diariamente.
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TIEMPO TAREAS

TAREAS PERIODICAS. (Qué hara, como lo hard). Las que por su naturaleza debera
ejecutar semanal, quincenal o mensualmente.

TAREAS OCASIONALES. (Qué hara, como lo hard). Las que por su naturaleza
obedecen a causas eventuales y que no se tiene previsto cuando se van a realizar.
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Maquinas, equipo, instrumentos, etc., que se operaran para el desempefio de las tareas de la plaza, sefialando
el tiempo que se empleara en el manejo de cada uno de ellos.

MAQUINAS, EQUIPO, APARATOS o INSTRUMENTOS HORAS DIARIAS

3. SUPERVISION

SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas que se asignen a esta plaza seran supervisadas por:

(Titulo de la Plaza) (Nombre de quien la ocupa)

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro de las atribuciones de la plaza, tendra que supervisar a otros empleados?
|:| NO |:| OCASIONALMENTE |:|

En caso afirmativo, indique lo siguiente:

TITULO DEL PUESTO No. DE NOMBRE DE LAS PERSONAS
PLAZA
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4. RELACIONES

Indique qué otras plazas se afectan como consecuencia de las nuevas atribuciones o reasignacion de
ellas.

TITULO Y NOMBRE DE LA PLAZA AFECTADA NOMBRE DEL TRABAJADOR

5. REQUISITOS MINIMOS
Describir los requisitos que exige la plaza. Los deberes y responsabilidades que se asignaran a la misma,
requieren que la persona que se nombre o contrate para ocuparla, posea las caracteristicas de educacion,
experiencia y destreza, que se indican a continuacion:
EDUCACION: Indique con precision la educacion requerida para la plaza,

Primaria I:I Nivel Basico I:I Nivel Medio I:I
Universitaria I:I Post-Grado I:I Otros estudios I:I

Indicar qué carrera (a Nivel Medio, Universitario o Post-Grado):

¢ Se requiere haber concluido la carrera respectiva? Sl |:| NO |:|

En caso negativo, indique el dltimo afio aprobado 1 |:| 2 |:| 3 |:| 4 |:| 5 |:| 6 |:|
EXPERIENCIA: Cuantos meses o afios de Qué clase de experiencia se requiere
experiencia minima son necesarios? Para desempefiar la plaza?

6 meses |:| 1 afio |:|
2 afios |:| 3 afios |:|
[]

4 afos |:| 5 afios

Méas de 5 aﬁoD

OTROS:

Se requiere tener conocimiento de idiomas extranjeros? Si |:| NO |:|
Cual? A qué nivel?

Comprension oral |:| Comprension escrita |:|
Hablarlo |:| Redactarlo |:|
Requiere la plaza poseer alguna licencia o autorizacion especial? Si |:| NO |:|

En caso afirmativo, especificar cual
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6. OBSERVACIONES ADICIONALES

Cualquier informacion adicional que complemente la descripcion de la plaza, favor de anotarla en este

espacio

7. CERTIFICACION DE LA AUTORIDAD QUE SOLICITA LA PLAZA

Declaro que las respuestas a las preguntas del presente Cuestionario son correctas y exactas, por lo que asumo
la responsabilidad en la verificacién que de las mismas se puedan hacer.

Fecha:

Nombre Cargo

Firma

Vo. Bo. Autoridad Nominadora

Nombre Cargo

Firma
8. AREA RESERVADA PARA NOTAS DEL ANALISTA

ENTREVISTA
Persona a quién se entrevist Puesto
Analista que efectud la entrevista Fecha
Existe actualmente alguna persona desempefiando las funciones descritas? Si |:| NO |:|
Nivel de estudios de la persona Carrera
Experiencia
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OPINION Y RECOMENDACION
La solicitud es: PROCEDENTE D IMPROCEDENTE D

Titulo asignado a la plaza,

Clasificacion Escala Salario Total

Existe disponibilidad presupuestal autorizada? Si |:| NO |:|

OBSERVACIONES:

ANALISTA Vo. Bo. Coordinador Clasificacion de Puestos
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Divisién de Administracion de Recursos Humanos
Unidad de Clasificacion de Puestos

CUESTIONARIO PARA AUTORIZACION DE PRORROGA
DE FUNCIONAMIENTO

El propésito fundamental de este cuestionario es recabar informaciéon que permita analizar y establecer
la necesidad de funcionamiento de la plaza, cuya prérroga se solicita

DATOS DE LA PLAZA

Titulo de la plaza

Clasificacion No. de plaza
Partida presupuestaria Salario base mensual Q.
Jornada de trabajo Horario

Nombre de la persona que ocupa la plaza

Registro de personal

No. Dictamen de creacion Vigencia

No. Dictamen Ultima prorroga Vigencia

UBICACION DE LA PLAZA

Dependencia

Divisién o departamento

DESCRIPCION DE TAREAS ASIGNADAS A LA PLAZA

A continuacién se hace el requerimiento de tareas (si el espacio es insuficiente agregue hojas).

VOLUMEN DE TRABAJO
TAREAS DIARIAS (De ser factible, cuantifique el volumen de trabajo

realizado durante los Ultimos tres meses)

Mes 1 Mes 2 Mes 3
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TAREAS PERIODICAS VOLUMEN DE TRABAJO

(De ser factible, cuantifique el volumen de
(Las que por su naturaleza se realizan semanal, quincenal o mensualmente) trabajo

realizado durante los Ultimos dos trimestres)

Trimestre 1 Trimestre 2
TAREAS OCASIONALES VOLUMEN DE TRABAJO
(De ser factible, cuantifique el volumen de
(Las que por su naturaleza obedecen a causas eventuales) trabajo

realizado en forma anual)

SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas son supervisadas por:

Titulo de la plaza

Nombre de quien la ocupa

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro de las atribuciones de la plaza, supervisa a otros empleados?

Sl NO OCASIONALMENTE

En caso afirmativo, indique lo siguiente:

NOMBRE DEL
TITULO DEL PUESTO No. DE PLAZA TRABAJADOR
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Observaciones:

Firma del trabajador Firmay sello del Jefe Inmediato

Firmay sello de la Autoridad Nominadora

USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

OPINION Y RECOMENDACION

OPINION: Procedente Improcedente

Titulo asignado a la plaza

Cddigo de clasificacion Escala Bono
Jornada de trabajo Horario
Vigencia

RECOMENDACION:

Nombre del profesional que efectud el estudio

Fecha en que se realiz6 el estudio

Firma

Unidad de Induccion y Desarrollo (v.2.31.07.06)



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

RECOMENDACION ANALISTA

TITULO

ESCALA No. Hrs.

SOLICITUD DE REVISION SALARIO TOTAL
A LA CLASIFICACION U OTROS PUESTOS

CLASIFICACION

OBSERVACIONES

INDICACIONES

Este cuestionario tiene como propésito obtener informacién que permita resolver solicitudes de
revision de condiciones laborales, relativas a clasificacién, salario, jornada de trabajo u otros aspectos
andlogos.

La informacion que se proporcione sera verificada por la Division de Administracion de Recursos
Humanos, con el objeto de garantizar su exactitud.

Debe ser llenado a maquina, con la informacién del trabajador que ocupa la plaza y del jefe
inmediato en las secciones indicadas.

Para que la solicitud tenga validez, debe ser firmada y sellada por el jefe de la dependencia,
unidad ejecutora o unidad académica.

1. DATOS DE LA PLAZA
1.1 PUESTO QUE OCUPA

Nombre del puesto Cadigo

Categoria Nivel

Escala salarial SUELDO MENSUAL: Total Q. Antigliedad en el puesto ____ afios
Minimo Méaximo

Jornadas de trabajo horas diarias ______ horas por semana. Horario de a hrs.

Tipo de contratacion: Nombramiento ] Contrato ] Planilla ] Otra ]

Vigencia de la Plaza: A indefinido ] A plazo fijo ]

1.2 UBICACION
Unidad Ejecutora Partida

Divisién

Departamento

Seccién o unidad

Administracién [ Docencia [ Investigacion L] Extension L[]

1.3 DATOS DEL TRABAJADOR

Primer apellido Segundo apellido Apellido de casada Nombres

NUmero de Registro de Personal Educacion Actual
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2. DATOS SOBRE LA SOLICITUD DE REVISION

Esta parte debe ser llenada por el trabajador solicitante o por el jefe inmediato, si el puesto estuviera vacante.

2.1 Larevision solicitada se debe a: (Marque el cuadro que corresponda)
Cambio de nombre  [] Cambio de Horario [] Cambio de Funciones [ ] Otro []

Especifique

2.2 RAZONES DE LA SOLICITUD

= El nombre del puesto no corresponde con la naturaleza de las atribuciones ..................cccoii. -

=  Cambio sustancial y permanente de las atribuciones y responsabilidades del puesto ....................c........ U

= Inconformidad con el salario actual y/o iniCial ..o [

= No tiene el mismo nivel y posicion que otros puestos semejantes ...........coovviiiiiiiiiiiiiiii [

= Lajornada actual no es suficiente para realizar el trabajo .............coooiiii i []

B OIS oo ]

2.3 SITUACION DE CAMBIO

= A su criterio, el nombre correcto es:

»= Lajornada ideal debe ser de hrs. Diarias, asi: de a y de a

= Las funciones generales que se proyectan, han variado, es a partir de 19 , son:
El salario debe cambiarse a: Q. por mes. Diferencia con el actual: Q.

2.4 PUESTOS CON FUNCIONES IGUALES
Mencione si en su dependencia existen otros puestos con igual o distinta denominacioén, pero que tienen tareas

iguales o muy semejantes a las suyas. Para ese efecto tiene el cuadro siguiente:

Titulo de la Plaza Similar Nombre del Trabajador Dependencia No. De Plaza

(Si el espacio no fuere suficiente, agregue hojas adicionales)
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3. DESCRIPCION DE LAS TAREAS DE LA PLAZA

Con el objeto de conocer las funciones asignadas a la plaza en la cual se solicita revision, describa
en forma amplia, las tareas que actualmente se ejecutan en la misma, y si habra algin cambio,
cudles son las que realizara a partir de la fecha ya indicada en el inciso 2.3.

NO LLENE
3.1 TAREAS ACTUALES DE LA PLAZA ESTE ESPACIO

3.1.1 Tareas permanentes (qué hace, cdmo lo hace). Las que por su naturaleza realiza

diariamente y semanalmente.

3.1.2 Tareas periodicas (qué hace, cémo lo hace). Las que por su naturaleza debe ejecutar

semanal, quincenal o mensualmente. (Quincenal, mensual y trimestral).

3.1.3 Tareas ocasionales (qué hace, como lo hace). Las que por su naturaleza obedecen a

causas eventuales y que no se tiene previsto cuando se van a realizar. (Semestral 0 anual)
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3.2 TAREAS FUTURAS DE LA PLAZA
Esta seccion debe llenarla el jefe inmediato, en caso se proyecte cambiar alguna
de las atribuciones actuales.

3.2.1 Tareas permanentes (qué hara, como lo hard). Las que por su naturaleza realizara

diariamente.

3.2.2 Tareas periodicas (qué hara, como lo hard). Las que por su naturaleza debera

ejecutar semanal, quincenal o mensualmente.

(Agregar hojas adicionales)

3.3 USO DE MAQUINAS, EQUIPO Y OTROS

3.3.1 Maquinas, equipo, instrumentos, etc., que se operaran para el desempefio
de las tareas de la plaza, sefiale el tiempo que se emplea en el manejo de cada
una de ellas.

Maquinas, Equipo, Aparatos o Instrumentos

Hrs. Diarias
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4. RELACIONES DE TRABAJO

SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas que se realizan (o se realizaran) en esta plaza son (o seran) supervisadas
por:

(Nombre de la plaza) (Nombre de quien la ocupa)

SUPERVISION EJERCIDA: Dentro De las atribuciones de la plaza, ¢Hay que dirigir o supervisar a otros empleados?

Sl ] NO O] OCASIONALMENTE ]
En caso afirmativo, indique:

Titulo de la Plaza Partida Presupuestaria No. De Plaza Nombre de la Persona

(Si el espacio no es suficiente, agregue hojas adicionales)

5. REQUISITOS MINIMOS

Requisitos para desempefiar esta plaza. Describa en los cuadros los requisitos que segun su criterio exige la plaza.
En los circulos marque el que corresponda a la educacién y experiencia que posee quien la ocupa.

5.1 EDUCACION
Primaria [ o Diversificado [ o Post-grado [
Basico de Secundaria ] o Universitaria ] u Otros estudios ]

Del dato anterior, informe el dltimo afio aprobado

1 2 3 4 5 6
Carrera
5.2 EXPERIENCIA: Clase de experiencia

Ninguna L] O 3afios O]
6 meses [] O 4afios ]
1 afio [[] O 5afos n
2 afios O Maésde5

[ O
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6. DECLARACION DEL TRABAJADOR

Declaro que la informacién proporcionada en este cuestionario es completa y exacta.

Fecha: dia mes afio Nombre del trabajador Firma

7. CERTIFICACION DEL JEFE INMEDIATO Y LA AUTORIDAD RESPONSABLE

Cualquier informacién adicional que complemente la solicitud de revision, favor de anotarla en este espacio o en

hojas adicionales.

Declaro que las respuestas a las preguntas del presente cuestionario son correctas y exactas, por lo que asumo

la responsabilidad en la verificacion que de las mismas se puedan hacer.

Guatemala, de de 198 .

Nombre y cargo Firmay sello

Vo.Bo., Jefe de dependencia
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