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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

INTRODUCCION

El MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS es € resultado del
Estudio de Clasificacion de Puestos de la Carrera Administrativa, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Su proposito es proporcionar la
informacion necesaria para que las autoridades responsables de la
direccion y administracion de la Universidad, cuenten con un instrumento
técnico gque les facilite e cumplimiento de sus funciones, particularmente
las que se relacionan con la administracion de recursos humanos, sobre
los cuales g ercen autoridad.

Este manual facilitara alas autoridades unareferenciade las
caracteristicas de | os puestos, que les permitira conocer de unaforma
genera € rol que les esinherente, el grado de autoridad, responsabilidad y
compleidad de los mismos, asi como |os requisitos de preparacion y
experiencia para su eficiente desempefio.

Contempla en formatécnicay organizada la clasificacion de todos los
puestos en sus niveles de DECISION SUPERIOR, DIRECCION,
PROFESIONAL, TECNICO, OFICINA y SERVICIO de laUniversidad,
para adecuarlos ala estructura organizacional.

El agrupamiento de los puestos que comprende el manual, permite
conocer aquellos de naturaleza similar, que requieren el desempefio de
deberes semgantes y que por |o tanto, tienen el mismo grado de autoridad
y responsabilidad.

Ademas, es un instrumento gque puede ser utilizado para diferentes
acciones de administracion de personal, como Reclutamiento y Seleccion,
Adiestramiento, Evaluacion del Desemperio, uso racional de los Recursos
Humanos, elaboracion y g ecucion del presupuesto de servicios personales
y Administracién de Salarios.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

INDICE ALFABETICO DE PUESTOS

Comprende un listado de los titul os de puestos ordenados en forma
alfabética, su clasificacion o codigo respectivo y €l nUmero de pagina
donde se encuentra. Se utiliza cuando no se conoce la clasificacion que
corresponde al puesto, pero si se conoce € titulo, por lo que la definicion
del puesto en el Manual de Clasificacion de puestos puede efectuarse
facilmente.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

INDICE ALFABETICO DE PUESTOS

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN

114.10.16 Agente de Vigilancial 311

214.10.17 Agente de Vigilanciall 313

3 13.10.16 Albaril 288

4 12.10.21 Archivista 275

501.15.16 Asesor de Asuntos Juridicos 23

6 07.10.21 Asesor de Obras de Ingenieriay Construccién 212
7 07.15.21 Asesor de Proyectos Arguitectonicos 215
8 01.21.41 Asesor Especifico 31

9 04.30.21 Asesor Financiero 151

10 08.10.16 Asesor Planificador 231

11 03.15.11 Asistente Administrativo 66

12 04.15.46 Asistente Administrativo-Financiero del Plan de Pres. 133
13 03.15.16 Asistente de Direccion 67

14 02.10.56 Asistente de Director de Teatro 38

15 02.25.16 Asistente de Museo 51

16 04.35.31 Auditor General 159

17 02.05.16 Auxiliar de Actividades Culturales 33
18 07.15.16 Auxiliar de Arquitecto 214

19 04.35.16 Auxiliar de Auditoria 155

20 15.20.11 Auxiliar de Autopsias 337

21 05.25.16 Auxiliar de Bibliotecal 173

22 05.25.17 Auxiliar de Bibliotecall 174

23 15.10.16 Auxiliar de Clinica Odontol 6gica 332
24 04.20.46 Auxiliar de Comprasy Suministros 140
25 12.25.12 Auxiliar de Control Académico | 280
26 12.25.13 Auxiliar de Control Académico |l 281
27 06.20.16 Auxiliar de Corrector de Pruebas 203
28 07.05.16 Auxiliar de Disefio Grafico 207

29 15.10.21 Auxiliar de Enfermeria 333

30 11.10.17 Auxiliar de Estadigrafo 256
/CAPO/IFMG/ZARF.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

No. DE

ORDEN CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

31 12.35.16 Auxiliar de Evaluacion 286

32 04.20.51 Auxiliar de Importaciones 141

3308. .16 Auxiliar de Investigacion Cientifical 222
34 08.05.17 Auxiliar de Investigacion Cientificall 223
35 08.05.18 Auxiliar de Investigacion Cientificalll 224
36 15.20.16 Auxiliar de Laboratorio | 338

37 15.20.17 Auxiliar de Laboratorio 11 339

38 15.20.18 Auxiliar de Laboratorio |11 340

39 05. .17 Auxiliar de Medios Audiovisuales 163

40 05.15.21 Auxiliar de Orientacion Vocacional 166
41 03.30.16 Auxiliar de Prestaciones 109

42 03.10.17 Auxiliar de Recursos Humanos 58

43 11.05.16 Auxiliar de Registro | 254

44 11.05.17 Auxiliar de Registro I 255

45 14.05.16 Auxiliar de Serviciosl|

304

46 14.05.17 Auxiliar de Servicios || 305

47 04. .15 Auxiliar de Tesorero | 127

48 04.15.16 Auxiliar de Tesorero |1 128

49 04.15.17 Auxiliar de Tesorero [l 129

50 12.20.16 Auxiliar de Ventas 278

51 01.10.16 Auxiliar Juridico | 19

52 01.10.17 Auxiliar Juridico Il 20

53 01.10.18 Auxiliar Juridico 111 21

54 01.10.19 Auxiliar Juridico IV 22

55 04. .16 Ayudante de Almacén 135

56 06.10.16 Ayudante de Imprenta 188

57 13.40.16 Ayudante de Trabajo Operativo 298
58 05.25.26 Bibliotecario 175

59 04.10.36 Cajero General 125

60 13. .16 Carpintero | 294

61 13.25.17 Carpintero |1 295

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN

62 01.21.36 Consgjero del Rector 29
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

63 04.05.20 Contador del Plan de Prestaciones 116

64 04.05.26 Contador General 119

65 04.05.17 Contador | 113

66 04.05.18 Contador |1 114

67 04.35.26 Coordinador de Area de Auditoria 157

68 03.10.31 Coordinador de Area de Recursos Humanos 60
69 07.30.16 Coordinador de Area Protegida 219

70 02.10.36 Coordinador de Cinemateca 37

71 04.25.21 Coordinador de Programacion Presupuestaria 147
72 08.10.21 Coordinador General de Planificacion 233

73 06.20.26 Corrector de Pruebas 204

74 04.20.36 Cotizador 139

75 03.25.36 Decano 104

76 10.05.26 Diagramador 250

77 07.05.22 Dibujante 211

78 07.05.21 Dibujante de Construccion 210

79 01.20.31 Director de Asuntos Juridicos 27

80 08.05.31 Director de Centro de Investigacion Cientifical 225
81 08.05.32 Director de Centro de Investigacion Cientificall 227
82 03.20.16 Director de Centro Regional 87

83 03.20.21 Director de Centro Universitario de Occidente 90
84 02.15.31 Director de Coro 42

85 03.25.17 Director de Escuela No Facultativa 95

86 03.15.71 Director de Fincas Universitarias 79

87 02.15.41 Director de Marimba de Concierto 44

88 02.10.61 Director de Teatro 39

89 03.15.81 Director General de Administracion

83

85

91 03.15.76 Director General de Extension Universitaria 81
92 08.05.36 Director General de Investigacion Cientifica 229
93 07.05.17 Disefiador Gréfico 208

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN

94 05.30.16 Documentalista 180

95 10.05.31 Editor de Publicaciones 251

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrado...0l /M anua %20de%620Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (7 of 370) [21/07/2009 02:20:35 p.m.]



file:///C|/Documents¥%20and%20Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtual %6201 1/M anual %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos. txt

96 13.20.16 Electricista 292
90 03.15.91 Director General de Docencia
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

97 13.20.26 Electromecanico 293

98 04.20.28 Encargado de Almacén Central 138

99 12.10.16 Encargado de Archivo 274

100 06.15.46 Encargado de Area de Impresién 202

101 04.20.66 Encargado de Compras Locales 143

102 06.25.26 Encargado de Encuadernacion 206

103 14.25.16 Encargado de Finca | 328

104 14.25.17 Encargado de Finca ll 329

105 06.05.36 Encargado de Fotograbado 187

106 04.20.56 Encargado de Importaciones 142

107 13.45.16 Encargado de Mantenimiento | 300

108 13.45.17 Encargado de Mantenimiento |1 301

109 14.15.31 Encargado de Mensgjeriay Transporte 325
110 06.15.36 Encargado de Reproduccion de Materiales 201
111 12.20.26 Encargado de Sala de Ventas 279

112 14.05.21 Encargado de Servicios | 306

113 14.05.22 Encargado de Servicios |1 307

114 06.10.41 Encargado de Tipografia 192

115 14.15.36 Encargado de Transporte y Mecanica 326
116 14.10.19 Encargado de Vigilantes 315

117 06.25.21 Encuadernador 205

118 15.10.26 Enfermera Graduada 334

119 02.15.26 Ensayista de Conjunto Coral 41

120 02.20.16 Entrenador Deportivo | 45

121 02.20.17 Entrenador Deportivo |1 47

122 11.10.21 Estadigrafo 257

122 06.05.16 Fotografo 185

123 06.05.26 Fotomecanico 186

124 14.10.21 Guarda Recursos Naturales | 317

125 14.10.22 Guarda Recursos Naturales 11 318

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN

126 04.20.26 Guardalmacén | 136

127 04.20.27 Guardalmacén Il 137

128 14.10.15 Guardian Agropecuario 310
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

129 06.10.26 Guillotinista 189

130 13.30.16 Herrero Soldador 296

131 02.10.26 Instructor Artistico 36

132 05.05.21 Instructor de Artesy Oficios 162

133 14.20.16 Jardinero 327

134 12.10.26 Jefe de Archivo General 276

135 07.30.21 Jefe de Areas Protegidas 220

136 05.25.37 Jefe de Biblioteca Central 178

137 03.15.57 Jefe de Bienestar Estudiantil Universitario 73

138 02.05.31 Jefe de Centro Cultural Universitario 34

139 09.25.31 Jefe de Centro de Computo | 244

140 09.25.32 Jefe de Centro de Computo 11 246

141 03.15.26 Jefe de Centro de Lenguas 69

142 12.25.21 Jefe de Control Académico 283

143 02.20.36 Jefe de Deportes 49

144 07.05.18 Jefe de Disefio Grafico 209

145 07.15.26 Jefe de Disefio, Urbanizacion y Construccion 217
146 06.10.56 Jefe de Distribucion Editorial 195

147 03.10.41 Jefe de Division de Recursos Humanos 64

148 03.15.61 Jefe de Editorial Universitaria 75

149 05.20.31 Jefe de Estudios Socioeconémicos Estudiantiles 171
150 15.15.16 Jefe de Farmacia Universitaria 335

151 10.10.16 Jefe de Informacion y Relaciones Publicas 252

152 03.15.66 Jefe de Infraestructura Fisicay Servicios 77

153 13.45.26 Jefe de Mantenimiento de Infraestructura Fisica 302
154 03.15.31 Jefe de Oficina de Evaluacion de Persona Docente 71
155 03.05.26 Jefe de Organizacion y Métodos 56

156 05.15.36 Jefe de Orientacion Vocacional Universitaria 168

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN

157 05.25.36 Jefe de Procesos Bibliotecol 6gicos 176
158 04.25.26 Jefe de Programacion Presupuestaria 149
159 04.20.76 Jefe de Proveeduria 144

160 11.15.21 Jefe de Registro y Estadistical 260

161 11.15.22 Jefe de Registro y Estadisticall 262
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

162 14.05.31 Jefe de Servicios Generales 308
163 06.10.46 Jefe de Taller de Impresion | 193
164 06.10.47 Jefe de Taller de Impresion 11 194
165 03.30.36 Jefe del Plan de Prestaciones 111
166 15.20.21 Laboratoristal 341

167 15.20.22 Laboratoristall 342

168 05.05.16 Maestro de Educacion Primaria

161
43
169 02.15.36 Marimbista de Concierto

289

171 15.25.16 Mecanico de Prétesis Dental 346

172 13.15.26 Mecanico General 290

173 14.15.16 Mensgjero | 319

174 14.15.17 Mensgjero |1 320

175 12.05.56 Oficinistal 271

176 12.05.57 Oficinistall 272

177 12.05.58 Oficinistalll 273

178 06.15.16 Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales | 197
179 06.15.17 Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales 11 198
180 15.30.16 Operador de Equipo para Diagnésticos Médicos 347

181 09.10.21 Operador de Informétical 235

182 09.10.22 Operador de Informéticall 236

183 06.10.36 Operador Tipogréfico | 190

184 06.10.37 Operador de Tipografico 11 191

185 14.30.16 Pebdn 331

186 10.05.21 Periodistal 248

187 10.05.22 Periodistall 249

170 13.15.16 Mecanico Automotriz
No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN
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188 02.15.16 Pianista Acompariante 40

189 14.15.21 Piloto Automovilistal 321

190 14.15.22 Piloto Automovilistall 322

191 13.35.16 Plomero 297

192 04.05.19 Profesiona Contable 115

193 04.35.21 Profesional de Auditoria 156
194 15.20.41 Profesiona de Laboratorio | 343
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

195 15.20.42 Profesional de Laboratorio Il 344

196 05.10.26 Profesional de Medios Audiovisuales 165

197 02.25.26 Profesional de Museo | 53

198 02.25.27 Profesional de Museo |1 54

199 04.25.16 Profesional de Programacion Presupuestaria 146

200 03.10.21 Profesional de Recursos Humanos 59

201 05.30.25 Profesional de Servicios Bibliotecologicosy Doc. | 181
202 05.30.26 Profesional de Servicios Bibliotecologicosy Doc. 11 182
203 05.30.27 Profesional de Servicios Bibliotecologicosy Doc. 111 183
204 03.05.21 Profesional de Sistemas Administrativos 55

205 09.20.16 Profesional de Sistemas de Computacion 240

206 05.15.26 Profesional Orientador Estudiantil 167

207 02.20.26 Profesor de Natacion y Salvavidas 48

208 09.15.16 Programador de Computacion | 237

209 09.15.17 Programador de Computacion |1 238

210 09.15.18 Programador de Computacion I11 239

211 04.10.21 Receptor Pagador 122

212 03.25.41 Rector 106

213 13.05.26 Reparador de Equipo Telefénico 287

214 12.05.36 Secretaria Ejecutival 268

215 12.05.37 Secretaria Ejecutivall 269

216 12.05.16 Secretarial 264

217 12.05.17 Secretariall 265

218 12.05.18 Secretarialll 266

219 12.05.19 SecretarialV 267

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN

220 03.25.21 Secretario Adjunto 98

221 03.25.11 Secretario de Escuela 93

222 03.25.26 Secretario de Facultad 100

223 03.25.31 Secretario General 102

224 01.20.26 Subdirector de Asuntos Juridicos 25

225 04.10.31 Subjefe de Cagja 123

226 04.05.21 Subjefe de Contabilidad 115

227 03.10.36 Subjefe de Division de Recursos Humanos 62
228 11.15.16 Subjefe de Registro y Estadistica 258

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/Administrado...0l /M anua %20de%20Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (15 of 370) [21/07/2009 02:20:35 p.m.]



file:///C|/Documents¥%20and%20Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtual %6201 1/M anual %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos. txt

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///C)/Documents¥%20and%20Setti ngs/ A dministrado...0l /M anual %20de%620Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (16 of 370) [21/07/2009 02:20:35 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

229 09.25.26 Supervisor de Andlisis y Programacion de Computo 242
230 12.25.17 Supervisor de Control Académico 282

231 09.25.21 Supervisor de Operaciones de Computacion 241
232 04.10.16 Taquillero 121

233 02.25.21 Técnico de Museo 52

234 05.10.21 Técnico en Ayudas Audiovisuales 164

235 13.15.36 Técnico en Electronica 291

236 06.15.26 Técnico en Levantado de Textos | 199

237 06.15.27 Técnico en Levantado de Textos 1 200

238 03.30.21 Técnico en Prestaciones 110

239 14.25.26 Técnico en Produccion Animal 330

240 12.30.16 Telefonista 285

241 04.15.31 Tesorero | 130

242 04.15.32 Tesorero 11 131

243 04.15.33 Tesorero |11 132

244 04.30.26 Tesorero y Director General Financiero 153

245 13.45.11 Trabajador de Mantenimiento 299

246 05.20.21 Trabajador Socia 170

247 14.15.26 Tractorista 324
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

INDICE NUMERICO DE PUESTOS

Contiene todos |os puestos de la Universidad de San Carlos de
Guatemal a, ordenados en forma numérica ascendente. Su utilidad
consiste en facilitar 1a busgueda de una definicidn que se requiere, cuyo
titulo se desconoce, pero se sabe el codigo o clasificacion que le
corresponde.

INDICE NUMERICO DE PUESTOS

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN

1 01.10.16 Auxiliar Juridico | 19

2 01.10.17 Auxiliar Juridico Il 20

301.10.18 Auxiliar Juridico Ill 21

4 01.10.19 Auxiliar Juridico IV 22

501.15.16 Asesor de Asuntos Juridicos 23

6 01.20.26 Subdirector de Asuntos Juridicos 25

7 01.20.31 Director de Asuntos Juridicos 27

8 01.21.36 Consgjero del Rector 29

901.21.41 Asesor Especifico 31

10 02.05.16 Auxiliar de Actividades Culturales 33
11 02.05.31 Jefe de Centro Cultural Universitario 34
12 02.10.26 Instructor Artistico 36

13 02.10.36 Coordinador de Cinemateca 37

14 02.10.56 Asistente de Director de Teatro 38

15 02.10.61 Director de Teatro 39

16 02.15.16 Pianista Acomparante 40
17 02.15.26 Ensayista de Conjunto Cora 41
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18 02.15.31 Director de Coro 42
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

19 02.15.36 Marimbista de Concierto 43

20 02.15.41 Director de Marimba de Concierto 44

21 02.20.16 Entrenador Deportivo | 45

22 02.20.17 Entrenador Deportivo 11 47

23 02.20.26 Profesor de Natacion y Salvavidas 48

24 02.20.36 Jefe de Deportes 49

25 02.25.16 Asistente de Museo 51

26 02.25.21 Técnico de Museo 52

27 02.25.26 Profesional de Museo | 53

28 02.25.27 Profesional de Museo Il 54

29 03.05.21 Profesional de Sistemas Administrativos 55
30 03.05.26 Jefe de Organizacion y Métodos 56

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN

31 03.10.17 Auxiliar de Recursos Humanos 58

32 03.10.21 Profesional de Recursos Humanos 59

33 03.10.31 Coordinador de Area de Recursos Humanos 60
34 03.10.36 Subjefe de Division de Recursos Humanos 62
35 03.10.41 Jefe de Division de Recursos Humanos 64

36 03.15.11 Asistente Administrativo 66

37 03.15.16 Asistente de Direccion 67

38 03.15.26 Jefe de Centro de Lenguas 69

39 03.15.31 Jefe de Oficina de Evaluacion de Personal Docente 71
40 03.15.57 Jefe de Bienestar Estudiantil Universitario 73
41 03.15.61 Jefe de Editorial Universitaria

75

42 03.15.66 Jefe de Infraestructura Fisicay Servicios 77

43 03.15.71 Director de Fincas Universitarias 79

44 03.15.76 Director General de Extension Universitaria 81
45 03.15.81 Director General de Administracion 83

46 03.15.91 Director General de Docencia 85

47 03.20.16 Director de Centro Regional 87

48 03.20.21 Director de Centro Universitario de Occidente 90
49 03.25.11 Secretario de Escuela 93

50 03.25.17 Director de Escuela No Facultativa 95

51 03.25.21 Secretario Adjunto 98

52 03.25.26 Secretario de Facultad 100
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

53 03.25.31 Secretario Genera 102

54 03.25.36 Decano 104

55 03.25.41 Rector 106

56 03.30.16 Auxiliar de Prestaciones 109

57 03.30.21 Técnico en Prestaciones 110

58 03.30.36 Jefe del Plan de Prestaciones 111

59 04.05.17 Contador | 113

60 04.05.18 Contador |1 114

61 04.05.19 Profesional Contable 115

62 04.05.20 Contador del Plan de Prestaciones 116

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN

63 04.05.21 Subjefe de Contabilidad 115

64 04.05.26 Contador Genera 119

65 04.10.16 Taquillero 121

66 04.10.21 Receptor-Pagador 122

67 04.10.31 Subjefe de Cgja 123

68 04.10.36 Cajero General 125

69 04.15.15 Auxiliar de Tesorero | 127

70 04.15.16 Auxiliar de Tesorero 11 128

71 04.15.17 Auxiliar de Tesorero 111 129

72 04.15.31 Tesorero | 130

7304.15.32 Tesorero 11 131

74 04.15.33 Tesorero 111 132

75 04.15.46 Asistente Administrativo-Financiero del Plan de Prest. 133
76 04.20.16 Ayudante de Almacén 135

77 04.20.26 Guardalmaceén | 136

78 04.20.27 Guardalmaceén 11 137

79 04.20.28 Encargado de Almacén Central 138
80 04.20.36 Cotizador 139

81 04.20.46 Auxiliar de Comprasy Suministros 140
82 04.20.51 Auxiliar de Importaciones 141

83 04.20.56 Encargado de Importaciones 142

84 04.20.66 Encargado de Compras Locales 143
85 04.20.76 Jefe de Proveeduria 144
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

86 04.25.16 Profesional de Programacion Presupuestaria 146
87 04.25.21 Coordinador de Programacion Presupuestaria 147
88 04.25.26 Jefe de Programacion Presupuestaria 149

89 04.30.21 Asesor Financiero 151

90 04.30.26 Tesorero y Director General Financiero 153

91 04.35.16 Auxiliar de Auditoria 155

92 04.35.21 Profesional de Auditoria 156

93 04.35.26 Coordinador de Area de Auditoria 157

94 04.35.31 Auditor General 159

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN

95 05.05.16 Maestro de Educacion Primaria 161

96 05.05.21 Instructor de Artesy Oficios 162

97 05.10.17 Auxiliar de Medios Audiovisuales 163

98 05.10.21 Técnico en Ayudas Audiovisuales 164

99 05.10.26 Profesional de Medios Audiovisuales 165

100 05.15.21 Auxiliar de Orientacion Vocaciona 166

101 05.15.26 Profesional Orientador Estudiantil 167

102 05.15.36 Jefe de Orientacion Vocacional Universitaria 168

103 05.20.21 Trabajador Social 170

104 05.20.31 Jefe de Estudios Socioeconémicos Estudiantiles 171
105 05.25.16 Auxiliar de Bibliotecal 173

106 05.25.17 Auxiliar de Bibliotecall 174

107 05.25.26 Bibliotecario 175

108 05.25.36 Jefe de Procesos Bibliotecol 6gicos 176

109 05.25.37 Jefe de Biblioteca Central 178

110 05.30.16 Documentalista 180

111 05.30.25 Profesional de Servicios Bibliotecologicosy Doc. | 181
112 05.30.26 Profesional de Servicios Bibliotecoldgicosy Doc. 11 182
113 05.30.27 Profesional de Servicios Bibliotecologicosy Doc. 111 183
114 06.05.16 Fotografo 185

115 06.05.26 Fotomecanico 186

116 06.05.36 Encargado de Fotograbado 187

117 06.10.16 Ayudante de Imprenta 188
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

118 06.10.26 Guillotinista 189

119 06.10.36 Operador Tipogréfico | 190

120 06.10.37 Operador Tipogréfico Il 191

121 06.10.41 Encargado de Tipografia 192

122 06.10.46 Jefe de Taller de Impresion | 193
123 06.10.47 Jefe de Taller de Impresion 11 194
124 06.10.56 Jefe de Distribucion Editorial 195

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN

125 06.15.16 Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales | 197
126 06.15.17 Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales 11 198
127 06.15.26 Técnico en Levantado de Textos | 199

128 06.15.27 Técnico en Levantado de Textos |1 200

129 06.15.36 Encargado de Reproduccion de Materiales 201

130 06.15.46 Encargado de Area de Impresién 202

131 06.20.16 Aucxiliar de Corrector de Pruebas 203

132 06.20.26 Corrector de Pruebas 204

133 06.25.21 Encuadernador 205

134 06.25.26 Encargado de Encuadernacion 206

135 07.05.16 Auxiliar de Disefio Grafico 207

136 07.05.17 Diseniador Gréafico 208

137 07.05.18 Jefe de Disefio Grafico 209

138 07.05.21 Dibujante de Construccion 210

139 07.05.22 Dibujante 211

140 07.10.21 Asesor de Obras de Ingenieriay Construccion 212
141 07.15.16 Auxiliar de Arquitecto 214

142 07.15.21 Asesor de Proyectos Arguitectonicos 215

143 07.15.26 Jefe de Disefio, Urbanizacion y Construccion 217
144 07.30.16 Coordinador de Area Protegida 219

145 07.30.21 Jefe de Areas Protegidas 220

146 08.05.16 Auxiliar de Investigacion Cientifical 222

147 08.05.17 Aucxiliar de Investigacion Cientificall 223

148 08.05.18 Aucxiliar de Investigacion Cientificalll 224

149 08.05.31 Director de Centro de Investigacion Cientifical 225
150 08.05.32 Director de Centro de Investigacion Cientificall 227
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

151 08.05.36 Director General de Investigacion Cientifica 229
152 08.10.16 Asesor Planificador 231

153 08.10.21 Coordinador General de Planificacion 233

154 09.10.21 Operador de Informétical 235

155 09.10.22 Operador de Informéticall 236

156 09.15.16 Programador de Computacion | 237

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN

157 09.15.17 Programador de Computacion |1 238

158 09.15.18 Programador de Computacion 111 239

159 09.20.16 Profesional de Sistemas de Computacion 240
160 09.25.21 Supervisor de Operaciones de Computacion 241
161 09.25.26 Supervisor de Andlisisy Programacion de Computo 242
162 09.25.31 Jefe de Centro de Computo | 244

163 09.25.32 Jefe de Centro de Computo 11 246

164 10.05.21 Periodistal 248

165 10.05.22 Periodistall 249

166 10.05.26 Diagramador 250

167 10.05.31 Editor de Publicaciones 251

168 10.10.16 Jefe de Informacion y Relaciones Publicas 252
169 11.05.16 Auxiliar de Registro | 254

170 11.05.17 Auxiliar de Registro Il 255

171 11.10.17 Auxiliar de Estadigrafo 256

172 11.10.21 Estadigrafo 257

173 11.15.16 Subjefe de Registro y Estadistica 258

174 11.15.21 Jefe de Registro y Estadistical 260

175 11.15.22 Jefe de Registro y Estadisticall 262

176 12.05.16 Secretarial 264

177 12.05.17 Secretariall 265

178 12.05.18 Secretarialll 266

179 12.05.19 Secretarial V 267

180 12.05.36 Secretaria Ejecutival 268

181 12.05.37 Secretaria Ejecutivall 269

182 12.05.56 Oficinistal 271

183 12.05.57 Oficinistall 272
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

184 12.05.58 Oficinistalll 273

185 12.10.16 Encargado de Archivo 274
186 12.10.21 Archivista 275

187 12.10.26 Jefe de Archivo General 276

No. DE CODIGO TiTULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN

188 12.20.16 Auxiliar de Ventas 278

189 12.20.26 Encargado de Sala de Ventas 279

190 12.25.12 Auxiliar de Control Académico | 280
191 12.25.13 Auxiliar de Control Académico |l 281
192 12.25.17 Supervisor de Control Académico 282
193 12.25.21 Jefe de Control Académico 283

194 12.30.16 Telefonista 285

195 12.35.16 Auxiliar de Evaluacion 286

196 13.05.26 Reparador de Equipo Telefénico 287
197 13.10.16 Albanil 288

198 13.15.16 Mecanico Automotriz 289

199 13.15.26 Mecanico General 290

200 13.15.36 Técnico en Electréonica 291

201 13.20.16 Electricista 292

202 13.20.26 Electromecanico 293

203 13.25.16 Carpintero | 294

204 13.25.17 Carpintero 11 295

205 13.30.16 Herrero-Soldador 296

206 13.35.16 Plomero 297

207 13.40.16 Ayudante de Trabajo Operativo 298
208 13.45.11 Trabajador de Mantenimiento 299
209 13.45.16 Encargado de Mantenimiento | 300
210 13.45.17 Encargado de Mantenimiento |1 301
211 13.45.26 Jefe de Mantenimiento de Infraestructura Fisica 302
212 14.05.16 Auxiliar de Servicios | 304

213 14.05.17 Auxiliar de Servicios ||

305

214 14.05.21 Encargado de Servicios | 306
215 14.05.22 Encargado de Servicios |1 307
216 14.05.31 Jefe de Servicios Generales 308
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217 14.10.15 Guardian Agropecuario 310
218 14.10.16 Agente de Vigilancial 311

No. DE PAG.

ORDEN CODIGO TiTULO DEL PUESTO

219 14.10.17 Agente de Vigilanciall 313

220 14.10.19 Encargado de Vigilantes 315

221 14.10.21 Guarda Recursos Naturales | 317

222 14.10.22 Guarda Recursos Naturales 11 318
223 14.15.16 Mensgero | 319

224 14.15.17 Mensgero |1 320

225 14.15.21 Piloto Automovilistal 321

226 14.15.22 Piloto Automovilistall 322

227 14.15.26 Tractorista 324

228 14.15.31 Encargado de Mensgjeriay Transporte 325
229 14.15.36 Encargado de Transporte y Mecanica 326
230 14.20.16 Jardinero 327

231 14.25.16 Encargado de Fincal 328

232 14.25.17 Encargado de Fincall 329

233 14.25.26 Técnico en Produccion Animal 330
234 14.30.16 Pedn 331

235 15.10.16 Auxiliar de Clinica Odontol 6gica 332
236 15.10.21 Auxiliar de Enfermeria 333

237 15.10.26 Enfermera Graduada 334

238 15.15.16 Jefe de Farmacia Universitaria 335
239 15.20.11 Auxiliar de Autopsias 337

240 15.20.16 Auxiliar de Laboratorio | 338

241 15.20.17 Auxiliar de Laboratorio 11 339

242 15.20.18 Auxiliar de Laboratorio 111 340

243 15.20.21 Laboratoristal 341

244 15.20.22 Laboratoristall 342

245 15.20.41 Profesional de Laboratorio | 343

246 15.20.42 Profesional de Laboratorio |1 344
247 15.25.16 Mecanico de Protesis Denta 346

248 15.30.16 Operador de Equipo para Diagnésticos Médicos 347
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CLASIFICACION 01.10.16
PUESTO AUXILIAR JURIDICO |
AUXILIAR JURIDICOI
CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en redlizar tareas auxiliares
relacionadas con tramites administrativos y juridicos, asi como de
secretaria en un Bufete Popular de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer ano de la carrerade Abogado y Notario y dos afos
en la gjecucion de tareas relacionadas con €l mangjoy
mecanografia de documentos de tipo legal.

b. Personal Interno

Segundo afo de la carrera de Abogado y Notario y tres afios
en la gjecucion de tareas relacionadas con €l mangjoy
mecanografia de documentos de tipo legal.
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CLASIFICACION 01.10.17
PUESTO AUXILIAR JURIDICO II
AUXILIAR JURIDICO II
CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asignar casos laborales, civilesy
administrativos paralarealizacion de la practica de estudiantes de
la carrera de Ciencias Juridicas y Sociaes, en un Bufete Popular
Departamental; asimismo, en realizar tareas inherentes a tramites
administrativos, juridicosy de secretaria del Bufete Popular.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Cuarto ano de la carrera de Abogado y Notario y tres afios
en la gjecucion de tareas relacionadas con €l mangjoy
mecanografia de documentos legales o procuraduriay/o
practica de bufete.

b. Personal Interno

Tercer ano de la carrerade Abogado y Notario y dos afos
en la gjecucion de tareas relacionadas con €l mangjoy
mecanografia de documentos legales o procuraduriay/o
practica de bufete.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.10.18
PUESTO AUXILIAR JURIDICO 111

AUXILIAR JURIDICO 1l

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asignar, dar seguimiento y
conclusion alos casos paralarealizacion de la précticade
estudiantes de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, en un
Bufete Popular Central o Regional y orientar ausuarios en la
preparacion y tramite de documentos y expedientes de tipo legal.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Quinto afo de la carrera de Abogado y Notario y tres afios
en trabajos de procuraduria y/o préctica de bufete.

b. Personal Interno
Cuarto ano de la carrerade Abogado y Notario y cuatro
anos en trabgj os de procuraduria y/o préctica de bufete.

En ambos casos tener conocimientos de computacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.10.19
PUESTO AUXILIAR JURIDICO IV

AUXILIAR JURIODICO IV

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en atender consultasy elaborar
anteproyectos que seran revisados y/o aprobados por un superior
responsable de una de | as areas de asuntos administrativos,
laborales, contratos y convenios o en ladireccion y procuracion de
juiciosy procedimientos ante el Organismo Judicial.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Abogado y Notario y cuatro
anos en larealizacion de tareas propias del puesto

b. Personal Interno
Cuarto ano de la carrera de Abogado y Notario y cinco afios
en larealizacion de tareas relacionadas con € puesto.

En ambos casos tener conocimientos de computacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.15.16

ASESOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PUESTO

CATEGORIA

ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS
PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en realizar actividades
propias del campo del Derecho, elaborando dictamenesy opiniones
técnicas, basadas en €l ordenamiento legal propio de la
Universidad, asistir a un superior, asesorar alas autoridades
universitarias, evaluar y gecutar las defensas y/o casos juridicos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciaturaen Ciencias Juridicas y Sociales, con titulos de
Abogado y Notario y cuatro afnos en labores relativas a
campo de las Ciencias Juridicasy Sociales.

b. Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, con titulos de
Abogado y Notario y tres afos en labores relativas a campo
de las Ciencias Juridicas y Sociales.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.15.16

ASESOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PUESTO

CATEGORIA

ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS
PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.20.26

SUBDIRECTOR DE PUESTO SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
ASUNTOS JURIDICOS JURIDICOS

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en asistir a un superior en
planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar actividades de
Investigacion propias del puesto y de caracter Juridico.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de Abogado y Notario, preferentemente con
conocimientos de las normasy leyes querigen la
administracion universitariay cuatro afos en labores
inherentes a la profesion.

b. Personal Interno

Titulo de Abogado y Notario, preferentemente con
conocimientos de las normasy leyes querigen la
administracion universitariay tres afios en labores
inherentes a la profesion.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.20.26

SUBDIRECTOR DE PUESTO SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
ASUNTOS JURIDICOS JURIDICOS

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.20.31

DIRECTOR DE

ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO

CATEGORIA

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y supervisar estudios, investigacionesy problemas
de orden juridico, afin de plantear soluciones y/o conclusionesy
recomendaciones que contribuyan ala consecucién de los fines
propios de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo e Interno

Abogado y Notario con Maestriaen el campo que requiera el
puesto y ocho afios en el gercicio de la profesion, que
incluya supervision de recurso humano.

Ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.20.31

DIRECTOR DE

ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO

CATEGORIA

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Nombrado por el Consgjo Superior
Universitario, con el voto favorable de las dos
terceras partes de latotalidad de sus
integrantes, con derecho avoto a propuesta
en ternadel Rector (Articulo 11, literal “I” de
los Estatutos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.21.36

CONSEJERO DEL RECTOR
PUESTO

CATEGORIA

CONSEJERO DEL RECTOR
ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en brindar asesoriaal
Rector, en uno o varios campos del conocimiento cientifico, segun
ladisciplinay especialidad que se requiera.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Maestriaen el campo especifico del puesto y cinco afios en
labores relativas al campo especifico del puesto.

b. Personal Interno
Titulo universitario en una carrera afin a puesto y seis afios
en labores relativas a campo especifico del puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.21.36

PUESTO CONSEJERO DEL RECTOR
CONSEJERO DEL RECTOR

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.21.41
PUESTO ASESOR ESPECIFICO

ASESOR ESPECIFICO

CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en brindar asesoriaalas
autoridades u otros 6rganos de decision de la Universidad, en una
rama especifica del conocimiento cientifico de su disciplinay
especialidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en la carrera especifica que € puesto requieray
cuatro anos en labores relativas al campo especifico del
puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera especifica que € puesto requieray
tres afios en labores relativas a campo especifico del

puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.21.41
PUESTO ASESOR ESPECIFICO

ASESOR ESPECIFICO

CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/Administrado...0l /M anua %20de%20Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (47 of 370) [21/07/2009 02:20:36 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 33
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 02.05.16

PUESTO AUXILIAR DE ACTIVIDADES

AUXILIAR DE ACTIVIDADES CULTURALES
CULTURALES CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar labores culturales de
extension, dictar pléticas en establecimientos educativos de la
capital y de los departamentos de larepublica, sobre artey folklore
del pais.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios en una de las carreras
de Arte, Literatura u otra afin y dos afios en €l desarrollo de
|abores rel acionadas con la promocion y difusion de
actividades artisticas y culturales.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, preferentemente Bachiller en Arte,
estudios sobre arte y literaturay tres afos en e desarrollo
de labores relacionadas con la promocion y difusion de
actividades artisticas y culturales.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.05.31
PUESTO JEFE DE CENTRO CULTURAL

JEFE DE CENTRO
UNIVERSITARIO
CULTURAL UNIVERSITARIO

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades del Centro Cultural
Universitario, promoviendo la difusion de la culturay las artes.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia o Letrasy tres
anos en € desarrollo de actividades relacionadas con €l
arte, que incluya administracion y supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciaturaen €l area social humanistica, amplios
conocimientos en actividades culturales y cuatro afios en el
desarrollo de actividades relacionadas con € arte, que
incluya administracion y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.05.31

PUESTO JEFE DE CENTRO CULTURAL

JEFE DE CENTRO UNIVERSITARIO

CULTURAL UNIVERSITARIO CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.10.26
PUESTO INSTRUCTOR ARTISTICO

INSTRUCTOR ARTISTICO

CATEGORIA TECNICO “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en impartir instruccion en unade las
ramas del arte, danza, musica, artes plasticasy otras relacionadas
con actividades de extension cultural de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Maestro en Arte, en la especializacion que el puesto
requiera, dos anos de estudios universitarios de una carrera
afin y un afio en la ensefianza que requiera el puesto.

b. Personal Interno
Bachiller en Arte en la especializacion que el puesto requiera
y dos afios en la ensefianza especifica del puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.10.36

PUESTO COORDINADOR DE CINEMATECA

COORDINADOR DE

CINEMATECA CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
gjecutar actividades sobre el control, promocion, organizacion y
archivo cinematografico y de utilizacion de equipos de proyeccion
para exhibicion de peliculas en la Cinemateca Universitaria.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Profesor de Ensefianza Media en Artes Plasticas e Historia
del Arte, con conocimientos de cinematografiay cuatro afnos
en actividades relacionadas con e manejo de una
cinemateca, preferentemente con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Segundo afno de la carrera universitaria de Profesor de
Ensefianza Media en Artes Plasticas e Historia del Artey
cinco afos en la gjecucion de tareas relacionadas con
cinematografia, preferentemente con supervision de recurso
humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.10.56

PUESTO ASISTENTE DE DIRECTOR DE TEATRO
ASISTENTE DE DIRECTOR

DE TEATRO CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir aun superior en la
planificacion, direccion y coordinacion de tareas artisticas y
administrativas del Teatro de Arte Universitario.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuarto ano de estudios universitarios de la Licenciaturaen
Letras, especialidad en direccion escénicay dos afios en la
direccion de conjuntos escénicos.

b. Personal Interno

Maestro en Arte o Bachiller en Arte, dos afios de estudios
universitarios, preferentemente en Licenciaturaen Artey
tres afios en la direccion de conjuntos escénicos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.10.61

PUESTO DIRECTOR DE TEATRO

DIRECTOR DE TEATRO

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, dirigir y coordinar tareas
artisticas y administrativas del Teatro de Arte Universitario, con el
objeto de coadyuvar alaextension de la cultura por parte de la
Universidad.

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuarto ano de la carrera universitaria de Licenciatura en Arte
y cuatro afos en la direccidn de conjuntos escénicos.

b. Personal Interno

Tercer ano de lacarrera universitariade Licenciaturaen Arte
y cinco anos en la g ecucion de actividades inherentes a
teatro, preferentemente en la direccion de conjuntos

€sceni cos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.16
PUESTO PIANISTA ACOMPANANTE

PIANISTA ACOMPANANTE

CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en interpretar composiciones
musicales a piano, complejas en ritmo y melodia, para acompahar
conjuntos vocales, musicalesy solistas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Tres afos de la Licenciatura en Arte con especializacion en
piano y tres anos en interpretaciones musicales en piano.

b. Personal Interno

Maestro de Educacion Musical o Bachiller en Arte con
especializacion en piano y cuatro afios en interpretaciones
musicales en piano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.26

PUESTO ENSAYISTA DE CONJUNTO
ENSAYISTA DE CONJUNTO CORAL
CORAL CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir en los ensayos al Director
del Conjunto Coral en la gjecucion de labores relacionadas con
lograr |os contrastes necesarios en las melodias que gecutan, en la
preparacion de presentaciones corales.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tres afos de estudios universitarios de Licenciatura en Arte,
con especiaidad en la direccion de conjuntos coralesy tres
anos en la direccion de conjuntos corales.

b. Personal Interno

Un ano de estudios universitarios de Licenciatura en Arte,
con especiaidad en la direccion de conjuntos coralesy
cuatro anos en la direccion de conjuntos corales.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.31

PUESTO DIRECTOR DE CORO

DIRECTOR DE CORO

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en dirigir un conjunto coral paralograr
los contrastes necesarios en las mel odias que g ecuta, con el objeto
de realizar presentaciones corales que coadyuven ala extension de
la cultura por parte de la Universidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Profesor de Ensefianza Media en Educacion Musical y
cuatro anos en la direccion de conjuntos corales.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio de Maestro de Educacion Musical y
cinco afnos en la gjecucion de actividades corales,
preferentemente con supervision y/o direccion de conjuntos
corales.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.36
MARIMBISTA DE
CONCIERTO

PUESTO

CATEGORIA

MARIMBISTA DE CONCIERTO
TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en interpretar composiciones
musicales en la Marimba de Concierto de la Universidad de San
Carlos e instrumentos musi cales complementarios.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Maestro de Educacion Musical, con especializacion en
marimbay dos afos en lainterpretacion de obras musicales

en marimba.

b. Personal Interno
Maestro de Educacion Musical, con especializacion en

marimbay un afio en lainterpretacion de obras musicales
en marimba.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrado...0l /M anua %20de%20Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (58 of 370) [21/07/2009 02:20:36 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.41

PUESTO DIRECTOR DE MARIMBA DE

DIRECTOR DE MARIMBA DE CONCIERTO

CONCIERTO CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, dirigir y coordinar tareas
técnico-artisticas y administrativas de la Marimba de Concierto de la
Universidad de San Carlos, con el objetivo de impulsar €l
conocimiento de la marimba a través de audiciones musicales y
cumplir con los fines de extension cultural de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Profesor de ensefianza media en Educacion Musical y
cuatro anos en la direccion de conjuntos marimbisticos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio de Maestro de Educacion Musical y
cinco afnos en la g ecucion marimbistica, preferentemente en
la direccién de conjuntos marimbisticos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.16

PUESTO ENTRENADOR DEPORTIVO |
ENTRENADOR DEPORTIVO

| CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ensefiar, preparar y mantener en
buena condicion fisica a grupos de estudiantes y/o trabajadores
para la préctica de un deporte de competencia individual .

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Maestro de Educacion Fisica o Perito en Deporte, con
conocimiento general sobre sistemas, técnicas terapéuticas
del deporte que setrate y de la reglamentacion deportiva
nacional e internacional, tres afios en g ercicios gimnasticos
y entrenador en el deporte que requiera el puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrado...0l /M anua %20de%20Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (60 of 370) [21/07/2009 02:20:36 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.16

PUESTO ENTRENADOR DEPORTIVO |
ENTRENADOR DEPORTIVO

| CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Maestro de Educacion Fisica o Perito en Deporte, con
conocimiento general sobre sistemas, técnicas terapéuticas
del deporte que setrate y de la reglamentacion deportiva
nacional e internacional, dos afios en gjercicios gimnasticos
y entrenador en el deporte que requiera el puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.17

PUESTO ENTRENADOR DEPORTIVO Il
ENTRENADOR DEPORTIVO

Il CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ensefiar, preparar y entrenar, para
|a practica de un deporte de conjunto, a grupos de estudiantes y/o
trabgadores de la Universidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Técnico Universitario en Deportes, conocimiento sobre
reglamentacion nacional e internacional y dos afios como
entrenador en el deporte que requiera el puesto.

b. Personal Interno

Dos afos de estudios universitarios de la carrera de Técnico
Universitario en Deportesy tres ailos como Entrenador
Deportivo I.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrado...0l /M anua %20de%20Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (62 of 370) [21/07/2009 02:20:36 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.26

PUESTO PROFESOR DE NATACION
PROFESOR DE NATACION Y SALVAVIDAS
Y SALVAVIDAS CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en impartir ensefianza en el deporte
delanataciéon y vigilar permanentemente durante su jornada de
trabg o, una piscina o balneario, para salvamento de personas en
caso de accidente en €l gercicio de la natacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Maestro de Educacion Fisica con especialidad en natacion,
gue incluya cursos de salvamento y dos afios en la
realizacion de tareas afines al puesto.

b. Personal Interno

Maestro de Educacion Fisica con especialidad en natacion,
gue incluya cursos de salvamento y un afio en la realizacion
de tareas afines al puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.36
PUESTO JEFE DE DEPORTES

JEFE DE DEPORTES

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar
y controlar las actividades deportivas y administrativas, con €l fin de
promover y fomentar |a participacion deportiva del estudiante y
trabgador universitario.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion 'y
tres afos en labores de administracion deportiva.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado, con
capacitacion en deportesy cuatro afios en labores de
administracion deportiva.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.36
PUESTO JEFE DE DEPORTES

JEFE DE DEPORTES

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.25.16

PUESTO ASISTENTE DE MUSEO

ASISTENTE DE MUSEO CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, organizar y elaborar
material didactico y educativo paralas salas de exhibicion de un
MUSeO; asi como en atender e instruir a visitantes y/o estudiantes
sobre |os especimenes y objetos de arte del mismo.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tres anos de estudios universitarios en la carrerade
Biologia, Ingenieria, Agronomia en Recursos Naturales
Renovables, Antropologia o Argueologia, segun lo requiera
el puesto y tres afos de |abores especificas del museo que
setrate.

b. Persond Interno

Dos anos de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto y cuatro afos de labores especificas del museo que
setrate.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.25.21

PUESTO TECNICO DE MUSEO

TECNICO DE MUSEO CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, desarrollar e investigar
sobre minerales 0 seres organi cos e inorganicos, asi como
coleccionar obras u objetos de arte, realizar el montagje de
€Xposiciones 0 de conservacion y restauracion de especies, obras
de arte u otros bienes de valor cultural de un museo.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Cuarto afo en una carrera universitaria en Antropologia,
Arte, Arqueologia, Biologia u otraafin y tres afios en labores
relacionadas con investigacion museografica, conservacion

y restauracion de bienes, montaje de exposicionesy
actividades socioeducativas.

b. Personal Interno

Tercer aflo en una carrera universitaria afin y cuatro afnos en
labores rel acionadas con investigacion museogréfica,
conservacion y restauracion de bienes, montaje de
exposiciones y actividades socioeducativas.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrado...0l /M anua %20de%20Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (67 of 370) [21/07/2009 02:20:36 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.25.26
PUESTO PROFESIONAL DE MUSEO |

PROFESIONAL DE MUSEO |

CATEGORIA PROFESIONAL “D”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar |las actividades de un Centro Cultural
Universitario de pequefia magnitud, para cumplir con losfinesy
objetivos propios de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia o Arqueologiay
dos afos en labores relativas a puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrera del area Social Humanistica que
se relacione con € puesto y tres afos en labores afines a
puesto, con conocimiento de administracion universitaria,
gue incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.25.27
PUESTO PROFESIONAL DE MUSEO Il

PROFESIONAL DE MUSEO I

CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar,
coordinar y supervisar |las actividades técnico-administrativas de un
museo dedicado ala exhibicidn, docencia, investigacion y extension
de laUniversidad de San Carlos de Guatemal a.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia, Arqueologiau
otra carrerarelacionada con el puesto y tres afios en labores
relacionadas con la administracion de un museo.

b. Personal Interno

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia, Arqueologiau
otra carrerarelacionada con el puesto y dos afos en labores
relacionadas con la administracion de un museo de la
Universidad.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.05.21

PUESTO PROFESIONAL DE SISTEMAS

PROFESIONAL DE ADMINISTRATIVOS

SISTEMAS ADMTVOS. CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en gjecutar estudios e
investigaciones relacionadas con €l analisis de procesos de trabajo,
organizacion y funcionamiento de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial, con aprobacién de cursos especializados en
Organizacion y Métodos y tres afios en labores relativas a
areade Organizacion y Métodos.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial y cuatro afos en labores relacionadas con
organizacion y administracion universitaria.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.05.26

JEFE DE ORGANIZACION

Y METODOS

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE ORGANIZACION Y METODOS
DIRECCION EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar y
coordinar los estudios técnico-administrativos, de implantacion y/o
evaluacion de actividades relacionadas con la organizacion y
funcionamiento de unidades administrativas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Administrador de Empresas o Ingeniero Industrial, con
conocimientos especificos de organizacion y métodosy
cuatro anos en tareas de organizacion y métodos, con
personal subalterno a su cargo.

b. Personal Interno

Administrador de Empresas o Ingeniero Industrial, con
conocimientos especificos de organizacion y métodosy tres
anos en tareas de organizacion y métodos.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.05.26

PUESTO JEFE DE ORGANIZACION Y METODOS

JEFE DE ORGANIZACION

Y METODOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.17
PUESTO AUXILIAR DE RECURSOS

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS
HUMANOS

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir aun profesional realizando
tareas de alguna complegjidad en una o varias areas de la Division
de Administracion de Personal.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Pensum cerrado en la carrera de Administracion de
Empresasy cuatro afios en tareas auxiliares de evaluacion
de cargos, remuneracion, reclutamiento y seleccion,
induccion y desarrollo de personal o prestaciones.

b. Personal Interno

Cuarto afo en la carrera de Administracion de Empresas o
la carrera afin que el puesto requieray cinco afos en tareas
auxiliares de evaluacion de cargos, remuneracion,
reclutamiento y seleccion, induccion y desarrollo de personal

0 prestaciones.
En ambos casos, conocimientos en Legislacion Fiscal y
Laboral y computacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.21

PUESTO PROFESIONAL DE RECURSOS

PROFESIONAL DE HUMANOS

RECURSOS HUMANOS CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en redlizar estudios
compleos de distintas acciones de administracion de personal,
relacionadas con las &reas que integran la Division de
Administracion de Personal.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, o cuando el
puesto lo requiera, Licenciatura en Psicologia, con
aprobacion de cursos especializados en administracion de
recursos humanosy tres afos en labores relativas al area
de administracion de recursos humanos, en la especialidad
gue el puesto requiera.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando €l
puesto lo requiera, Licenciaturaen Psicologiay cuatro afios
en labores relativas a campo de administracion de recursos
humanos.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.31

PUESTO COORDINADOR DE AREA DE

COORDINADOR DE AREA RECURSOS HUMANOS

DE RECURSOS HUMANOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar la gecucion de actividades profesionales, técnicasy
administrativas del area especificaasu cargo en laDivision de
Administracion de Personal.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o Psicologia, si e puesto lo requiere, con
aprobacion del 50% de cursos de la Maestria en Recursos
Humanosy tres afios 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.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.31
PUESTO COORDINADOR DE AREA DE

COORDINADOR DE AREA
RECURSOS HUMANOS
DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.36
PUESTO SUBJEFE DE DIVISION DE

SUBJEFE DE DIVISION DE
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

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.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

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

b. Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.36

PUESTO SUBJEFE DE DIVISION DE

SUBJEFE DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.41

JEFE DE DIVISION DE
RECURSOS HUMANOS

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS

FUNCIONARIO “C”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo e Interno

Maestriaen el campo que requiera € puesto y cinco anos
en la g ecucion de funciones relacionadas con la
administracion de recursos humanos.

Ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.41
PUESTO JEFE DE DIVISION DE RECURSOS

JEFE DE DIVISION DE
HUMANOS
RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA FUNCIONARIO “C”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

-Puesto del servicio sin oposicion, Articulo 22 del
Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemalay su
Personal.

-Para ser nombrado en el puesto se requiere cumplir
con lo establecido en el Articulo 11 del Estatuto de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemalay su Personal.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.11
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

PUESTO

CATEGORIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir a una autoridad en las
actividades administrativas propias de una dependencia
universitaria

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Pensum cerrado de estudios universitarios en la carrera de
Administracion de Empresas y tres afios en labores
relacionadas con la administracion de recurso humano.

b. Personal Interno

Cuarto ano de estudios universitarios en la carrerade
Administracion de Empresas y cuatro afios en labores
relacionadas con la administracion de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.16

PUESTO ASISTENTE DE DIRECCION
ASISTENTE DE

DIRECCION CATEGORIA PROFESIONAL “B”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en asistir a una autoridad
nominadora en la planificacion, organizacion, coordinacion,
direccion y control de las actividades administrativas, docentes,
técnicasy de servicio, en unafacultad o dependencia
administrativa

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en unade las carreras de las Ciencias
Econdmicasy conocimientos que el puesto requiera. Para

el caso del Centro de Aprendizae de Lenguas, dominio de
Idioma Inglésy tres afos en labores relativas a asistencia de
direccion o similar.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.16

PUESTO ASISTENTE DE DIRECCION
ASISTENTE DE

DIRECCION CATEGORIA PROFESIONAL “B”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Licenciatura en unade las carreras de las Ciencias
Econdmicasy conocimientos que el puesto requiera. Para el
caso del Centro de Aprendizge de Lenguas, dominio de
Idioma Inglésy dos afios en labores relativas al manejo de
recurso humano y practicas en aspectos administrativos.

En ambos casos ser colegiado activo.
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 69
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 03.15.26

PUESTO JEFE DE CENTRO DE LENGUAS

JEFE DE CENTRO DE

LENGUAS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar |as actividades de ensefianza de varios
idiomas en el Centro de Aprendizae de Lenguas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Pedagogiay Ciencias de la Educacion,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, con
dominio de dos idiomas extranjeros y cuatro afnos en
administracion de recursos humanos y docencia de idiomas.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado, con dominio
de un idioma extranjero y cinco afos en administracion de
recursos humanos y docencia de idiomas.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 70
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 03.15.26

PUESTO JEFE DE CENTRO DE LENGUAS

JEFE DE CENTRO DE

LENGUAS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.31

PUESTO JEFE DE OFICINA DE EVALUACION

JEFE DE OFICINA DE EVAL. DE PERSONAL DOCENTE

DE PERSONAL DOCENTE CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir,
controlar y gecutar funciones relacionadas con laevaluacion y
promocion del personal docente de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Maestria en Docencia Educativay cinco afos en labores de
coordinacion, direccion y supervision de personal docente a
nivel universitario.

b. Personal Interno

Licenciatura en Pedagogiay Ciencias de la Educacion,
conocimientos generales sobre evaluacion docente y seis
anos en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal profesional y técnico.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.31

PUESTO JEFE DE OFICINA DE EVALUACION

JEFE DE OFICINA DE EVAL. DE PERSONAL DOCENTE

DE PERSONAL DOCENTE CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.57

PUESTO JEFE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

JEFE DE BIENESTAR EST. UNIVERSITARIO
UNIVERSITARIO CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar y
controlar las actividades que desarrollan las dependencias de la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario, coordinando los
planesy programas de cada una.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo universitario en una carreradel areade las Ciencias
Médicas o Ciencias Social-Humanisticas y cinco afios en €
gjercicio de laprofesion, preferentemente en administracion
de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado académico de Licenciado y
seis anos en el gercicio de la profesion, preferentemente en
administracion de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.57

PUESTO JEFE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

JEFE DE BIENESTAR EST. UNIVERSITARIO
UNIVERSITARIO CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.61

JEFE DE EDITORIAL

UNIVERSITARIA

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE EDITORIAL UNIVERSITARIA
EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades de la Editorial
Universitaria, mediante la produccion y/o adquisicion de textos,
obras de consultay de caracter formativo que sirvan de apoyo ala
docencia, investigacion y extension de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o Letras, con conocimientos de artes graficasy
tres afnos en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado y cuatro afios
en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.61

JEFE DE EDITORIAL

UNIVERSITARIA

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE EDITORIAL UNIVERSITARIA
EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 77

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.66

PUESTO JEFE DE INFRAESTRUCTURA

JEFE DE INFRAESTRUCT. FISICA Y SERVICIOS

FISICA Y SERVICIOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar toda la actividad de planeamiento y
gjecucion, mantenimiento y vigilancia de lainfraestructurafisicay
servicios generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Ingeniero Civil o Arquitecto y cinco afios en labores afines a
puesto, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Ingeniero Civil o Arquitecto y cuatro afos en labores
relacionadas con el puesto, que incluya supervision de
recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 78

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.66

PUESTO JEFE DE INFRAESTRUCTURA

JEFE DE INFRAESTRUCT. FISICA Y SERVICIOS

FISICA Y SERVICIOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.71

DIRECTOR DE FINCAS
UNIVERSITARIAS

PUESTO

CATEGORIA

DIRECTOR DE FINCASUNIVERSITARIAS
DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar
y controlar las actividades de administracion, produccion,
experimentacion y otras préacticas estudiantiles que serealizan en
las fincas, para €l desarrollo, gecucion y consecucion de objetivos,
politicasy programas de la Facultad ala cual pertenece.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Ingeniero Agronomo en Sistemas de Produccion Agricola,
Ingeniero Agronomo en Recursos Naturales Renovables,
Ingeniero Agronomo con Orientacion en Cultivos No
Tradicionales, Médico Veterinario 0 Zootecnistay cinco anos
en labores de direccidon y manejo de proyectos

agropecuarios, deseable haber gercido la docencia por tres
anos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.71

DIRECTOR DE FINCAS
UNIVERSITARIAS

PUESTO

CATEGORIA

DIRECTOR DE FINCASUNIVERSITARIAS
DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Ingeniero Agronomo en Sistemas de Produccion Agricola,
Ingeniero Agronomo en Recursos Naturales Renovables,
Ingeniero Agronomo con Orientacion en Cultivos No
Tradicionales, Médico Veterinario 0 Zootecnistay cuatro
anos en labores de direccion y manejo de proyectos
agropecuarios, deseable haber gercido la docencia por dos
anos.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.76

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE

DIRECTOR GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA
EXTENSION UNIVERSITARIA CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar la g ecucion de las distintas actividades
de extension, para cumplir con los fines, politicas, propositos y
programas establ ecidos por |as autoridades universitarias.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo e Interno

Maestriaen el campo que requiera el puesto y seis afios en
la gjecucion de tareas afines al puesto, que incluya
supervision de recurso humano, profesional, técnico y
administrativo.

Ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.76

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE

DIRECTOR GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA
EXTENSION UNIVERSITARIA CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Nombrado por el Consgjo Superior Universitario, con
el voto favorable de las dos terceras partes de la
totalidad de sus integrantes, con derecho avoto, a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal “I”y
Articulo 112 de |os Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Articulo 19, numeral 1,

del Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlosy su Personal).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.81

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en prestar apoyo al

Rector en ladireccion y coordinacion de lafuncion administrativa,
orientando lafijacion de objetivos y politicas que permitan alcanzar
las metas trazadas por el Consegjo Superior Universitario y el
Rector.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo e Interno

Maestriaen el campo que requiera el puesto y seis afios en
la gjecucion de tareas afines al puesto, que incluya
supervision de recurso humano, profesional, técnico y
administrativo.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.81

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Nombrado por el Consgjo Superior Universitario, con
el voto favorable de las dos terceras partes de la
totalidad de sus integrantes con derecho avoto, a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal “I”y
Articulo 112 de |os Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Articulo 19, numeral 1,

del Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlosy su Personal).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.91

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE
DIRECTOR GENERAL DE DOCENCIA
DOCENCIA CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y supervisar actividades profesionales, técnicasy
administrativas de la Direccion General, encargada de promover €
desarrollo de ladocencia en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo e Interno

Maestriaen el campo que requiera el puesto y seis afios en
la planificacion y administracion docente universitariay
haber gercido |la docencia universitaria por lo menos tres
anos.

Ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.91

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE
DIRECTOR GENERAL DE DOCENCIA
DOCENCIA CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

-Puesto del servicio exento.

-Nombrado por el Consgjo Superior Universitario, con
el voto favorable de las dos terceras partes de la
totalidad de sus integrantes con derecho avoto, a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal “I”y
Articulo 112 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Articulo 19, numeral 1,

del Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlosy su Personal).

Autorizado segun Acuerdo de Rectoria 964-2000,

de fecha 6 de noviembre de 2000.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.20.16
PUESTO DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL

DIRECTOR DE CENTRO
REGIONAL

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar |las actividades de un Centro Regional.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
-Ser guatemalteco natural delos

comprendidos en €l Articulo 144 de la

Constitucion Politica de la Republica

-Ser graduado o incorporado en la Universidad

de San Carlos de Guatemala, en una carrera

afin.

-Ser Profesor Titular con mas de tres afios, en

la carrera del Personal Académico del

respectivo Centro Regional.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.20.16

PUESTO DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL

DIRECTOR DE CENTRO

REGIONAL CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA «“C”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-Ser colegiado activo.

-Estar en el goce de sus derechos.

-Ser del Estado Seglar.

-De preferencia cincuenta por ciento de cursos

aprobados de una maestria en la especialidad
gue el puesto requiera.

-Tres afios en la gjecucion de labores
relacionadas con la administracion
universitariay haber gercido ladocencia
universitaria por |o menos tres afnos.

Otros Requisitos
-Puesto del servicio exento.

-Cargo de eleccion interna, por un periodo de
cuatro anos, segun Articulo 20 del
Reglamento General de Centros Regionales
de laUniversidad de San Carlos de
Guatemala, Articulo 55 del Reglamento de
Elecciones de la Universidad de San Carlos

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.20.16

PUESTO DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL

DIRECTOR DE CENTRO

REGIONAL CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA «“C”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

de Guatemala que Legisle lo Relativo alas
Elecciones de los Miembros de |os Organos
de Direccion y Directores de las Escuelas no
Facultativas o Centros Regionalesy lo
dispuesto en €l Articulo 11 delaLey
Organicade laUniversidad, sus Estatutosy
Reglamento de Elecciones, aprobado por €l
Consgjo Superior Universitario.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.20.21
PUESTO DIRECTOR DE CENTRO
DIRECTOR DE CENTRO
UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
UNIVERSITARIO DE OCC.

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades docentes y
administrativas del Centro Universitario de Occidente, paralograr
los objetivosy fines propuestos por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Subfactor Formacion

-Ser guatemalteco de origen de los
comprendidos en €l Articulo 144 de la
constitucion Politica de la Republica

-Ser graduado o incorporado en la Universidad
de San Carlos de Guatemala.
-Ser colegiado activo

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 03.20.21

PUESTO DIRECTOR DE CENTRO

DIRECTOR DE CENTRO

UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE

UNIVERSITARIO DE OCC.

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-Ser del Estado Seglar

-Haber gercido la docencia universitariapor 1o
menos tres afos

-Estar en el goce de sus derechos.

-De preferencia con maestriaen el campo que
requierael puesto.

Subfactor Experiencia

-Tres afnos en el desempefio de tareas
relacionadas con la administracion
universitariay haber gercido ladocencia
universitaria por |o menos tres afnos.

Otros Requisitos

-Puesto del servicio exento.

-Cargo de eleccion interna (Articulo 15 del
Reglamento General del Centro Universitario
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de Occidente, de laUniversidad de San
Carlos de Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.20.21

PUESTO DIRECTOR DE CENTRO

DIRECTOR DE CENTRO UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
UNIVERSITARIO DE OCC. CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-Duracion en €l gercicio del cargo por un
periodo de cuatro afos, (Articulo 15 del
Reglamento General del Centro Universitario
de Occidente, dela Universidad de San
Carlos de Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.11
PUESTO SECRETARIO DE ESCUELA

SECRETARIO DE ESCUELA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar
dirigir, gecutar y controlar las tareas administrativas, técnicasy
docentes en una Escuela de la Universidad.

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en una carrera directamente relacionada con la
Escuelaque setratey tres afos en labores de
administracion y/o supervision docente.

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado y cuatro afios
en labores de administracion y/o supervision docente.,

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (111 of 370) [21/07/2009 02:20:36 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 94
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 03.25.11

PUESTO SECRETARIO DE ESCUELA

SECRETARIO DE ESCUELA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.17
PUESTO DIRECTOR DE ESCUELA
DIRECTOR DE ESCUELA

NO FACULTATIVA

NO FACULTATIVA

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y administrativas
para el desarrollo, g ecucion y consecucion de objetivos, politicas,
programasy planes de estudio de una Escuela No Facultativade la
Universidad y velar porque se cumplalo resuelto por e Consgjo
Superior Universitario, Rectoriay el Organo de Direccion dela
escuela que dirige.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Subfactor Formacion

-Ser guatemalteco natural

-Graduado universitario de la escuela
respectiva

-Ser Profesor Titular con mas de tres afos, en
la Carreradel Personal Académico de la
respectiva Escuela no Facultativa

-Ser colegiado activo

-Estar en el goce de sus derechos

-Ser del Estado Seglar .
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ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.17

PUESTO DIRECTOR DE ESCUELA

DIRECTOR DE ESCUELA NO FACULTATIVA

NO FACULTATIVA CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-De Preferencia cincuenta por ciento de
cursos aprobados de una maestriaen la
especialidad que el puesto requiera.

Subfactor Experiencia

-Tres afios en la gjecucion de labores
relacionadas con la administracion
universitariay haber gercido ladocencia
universitaria por |o menos tres afnos.

Otros Requisitos
-Puesto del servicio exento.

-Cargo de €eleccion interna (electo por mayoria
de votos de electores que integran €l cuerpo
electoral de laEscuela). Se aplicaralo
dispuesto por laLey Organicadela
Universidad de San Carlos de Guatemala, sus
Estatutos y el Reglamento de Elecciones,
aprobado por el Consgjo Superior
Universitario.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.17

PUESTO DIRECTOR DE ESCUELA

DIRECTOR DE ESCUELA NO FACULTATIVA

NO FACULTATIVA CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-Duracion en € cargo por un periodo de cuatro
anos, segun lo estipulado en el Articulo 56,

del Reglamento de Elecciones de la
Universidad de San Carlos de Guatemala que
Legislelo Relativo alas Elecciones de los
Miembros de los Organos de Direccion y
Directores de las Escuelas no facultativas o
Centros Regionales Universitarios.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.21
PUESTO SECRETARIO ADJUNTO

SECRETARIO ADJUNTO

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades administrativas y de servicio de
una facultad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Administracion de Empresasy cuatro afos
en labores de administracion y supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno
Licenciatura en unacarrera afin a puesto y cinco afos en
labores de administracion y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.21
PUESTO SECRETARIO ADJUNTO

SECRETARIO ADJUNTO

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.26
PUESTO SECRETARIO DE FACULTAD

SECRETARIO DE FACULTAD

CATEGORIA FUNCIONARIO “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, gecutar y controlar tareas técnicas y docentes de
lafacultad y fungir como Secretario en los Organos Colegiados de
lamisma.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
-Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto,
acreditar conocimientos sobre administracion y cuatro afnos
de docencia universitaria

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.26
PUESTO SECRETARIO DE FACULTAD

SECRETARIO DE FACULTAD

CATEGORIA FUNCIONARIO “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Cargo de €eleccion interna, nombrado por la Junta
Directivade la Facultad, a propuesta en terna por €l
Decano (Articulo 53 de los Estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemal a).

-Duracion en € cargo por un periodo de cuatro afios
(Articulo 26 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (120 of 370) [21/07/2009 02:20:36 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.31
PUESTO SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO GENERAL

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en apoyar a Rector en
actividades de carécter docente, investigacion, administracion y
extension de la Universidad; funge como Secretario del Consgjo
Superior Universitario, asi como de otros 6rganos colegiados de la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
-Maestriaen el campo que requiera el puesto y seis afios en
la gjecucion de tareas relacionadas con la administracion
universitaria

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.31
PUESTO SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO GENERAL

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Cargo de eleccion interna (nombrado por € Consgjo
Superior Universitario a propuesta en terna del
Rector, inciso “g”, Articulo 24 delaLey Organica,
Articulo 112 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.36
PUESTO DECANO

DECANO

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y administrativas
para el desarrollo, g ecucion y consecucion de objetivos, politicas,
programasy planes de estudio de una facultad de laUniversidad y
velar porque se cumplalo resuelto por el Consglo Superior
Universitario, Rectoriay la Junta Directiva de |a facultad que dirige.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Subfactor Formacion

-Ser originario de Centro América.

-Ser miembro de |la facultad respectiva.
-Haber gercido docencia universitariapor lo
menos tres afos

-Estar en el goce de sus derechos civiles
-Ser del Estado Seglar

-Ser colegiado activo

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.36
PUESTO DECANO

DECANO

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-De preferencia maestria en el campo que
requierael puesto

Subfactor Experiencia

-Tres afios en la gjecucion de tareas
relacionadas con la administracion
universitariay haber gjercido como minimo
tres anos de docencia universitaria

Otros Requisitos
-Puesto del servicio exento.

-Cargo de €eleccion interna (electo por mayoria
de votos de | os electores que integran el
Cuerpo Electoral de la Facultad, Articulo 34
delalLey OrganicadelaUniversidad y
Articulo 44 de los Estatutos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala).

-Duracion en € gercicio del cargo por un
periodo de cuatro afos (Articulo 44 delaLey
Organicade laUniversidad de San Carlos de
Guatemala).
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ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.41
PUESTO RECTOR
RECTOR

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en representar ala
Universidad como autoridad méaximay ejecutar y hacer cumplir las
resoluciones del Consgjo Superior Universitario, paralo cual
organiza, coordinay dirige las actividades de investigacion
docentesy técnico administrativas. A lavez es el funcionario
encargado de g ercer comunicacion entre la Universidad de San
Carlosy el Gobierno de la Republica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Subfactor Formacion

-Ser originario de Centro América

-Ser titulado o incorporado en alguna facultad
de laUniversidad de San Carlos de
Guatemala en €l grado de licenciado.

-Haber gercido la docencia universitariapor 1o
Menos cinco anos.

-Estar en el goce de sus derechos civiles.

-Ser del Estado Seglar.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.41
PUESTO RECTOR
RECTOR

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-Ser colegiado activo.

-De preferencia doctorado debidamente
acreditado por las instancias
correspondientes.

Subfactor Experiencia

-Cinco afios en la gecucion de tareas
relacionadas con la administracion
universitariay haber gercido ladocencia
universitaria por |o menos cinco afnos.

Otros Requisitos

-Puesto del servicio exento.

-Cargo de €eleccion interna (declarado electo
por el Cuerpo Electoral Universitario, Articulo
22 delaLey OrganicadelaUniversidad de
San Carlos de Guatemalay Articulo 42 de los
Estatutos de la Universidad).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 03.25.41

PUESTO RECTOR

RECTOR

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

-Duracion en € gercicio del cargo por un
periodo de cuatro afios (Articulo 26 delaLey
Organicade laUniversidad de San Carlos de
Guatemalay Articulo 15 de los Estatutos de la
Universidad).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.30.16

PUESTO AUXILIAR DE PRESTACIONES
AUXILIAR DE

PRESTACIONES CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gecutar labores auxiliares de
registro, control e informacion de saldos de cuentas de préstamos
otorgados y de otras cuentas que financiay administrael Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Tres anos de estudios universitarios en una de las carreras
de Ciencias Economicas y tres afos en labores de oficina,
gue incluya operacion de cuentas corrientes y aplicacion de
principios de Contabilidad Fiscal.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una de las carreras
de Ciencias Economicas y cuatro afios en labores de oficina,
gue incluya operacion de cuentas corrientes y aplicacion de
principios de Contabilidad Fiscal.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.30.21
PUESTO TECNICO EN PRESTACIONES

TECNICO EN PRESTACIONES

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en calificar los documentos
presentados por los interesados, ante el Plan de Prestaciones para
promover solicitudes relacionadas con el pago de prestaciones en
concepto de Pension por Tiempo de Servicio, por Edad de Retiro,
Vegez, Invalidez, Viudez y Orfandad, Seguro de Vida, Préstamosy
Compensaciones Econémicas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado en unade las carreras de Ciencias
Econdémicasy acreditar cuatro afios en la gjecucion de
labores relacionadas con tramites administrativos y calculos
aritméticos.

b. Personal Interno

Aprobado el cuarto afo de una de las carreras de Ciencias
Econdmicasy acreditar cinco afios en el desempefio de
tareas relacionadas con tramites administrativos y calculos
aritmeticos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.30.36

PUESTO JEFE DEL PLAN DE PRESTACIONES

JEFE DEL PLAN DE

PRESTACIONES CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar las funciones administrativas requeridas parael logro de
los objetivos del Plan de Prestaciones, velando porque se cumplan
las resoluciones y disposiciones de la Junta Administradora del
Plan de Prestaciones.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en una de las carreras de Ciencias
Econdémicas, acreditar Maestriaen el Area Financieray
cinco afos en la gjecucion de labores relacionadas con la
administracion de recursos financieros, que incluya
actividades de direccion y supervision.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.30.36

PUESTO JEFE DEL PLAN DE PRESTACIONES

JEFE DEL PLAN DE

PRESTACIONES CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de Ciencias
Econdmicas, con conocimientos especificos del areay seis
anos en el desempefio de puestos de direccion relacionados
con laadministracion universitaria, de preferencia en
aspectos administrativo-financieros.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

-Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto
de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemalay su Personal).

-Ser electo por el Consglo Superior Universitario, a
propuesta en terna de la Junta Administradora del
Plan de Prestaciones.

-Lapermanenciaen € cargo es de dos afos, en las
mismas fechas que dure en €l cargo la Junta
Administradora que lo propone.

-Ser mayor de 35 anos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.17
PUESTO CONTADORI|

CONTADOR |

CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en gecutar tareas de recepcion,
verificacion, archivo y custodia de documentos contabl es.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Perito Contador, tres afios de estudios universitarios en la
carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios en labores
de mangjo y control de documentos contables.

b. Personal Interno

Perito Contador, un afio de estudios universitarios en una de
las carreras de Ciencias EconOmicas y cuatro afos en
|abores de contabilidad.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.18
PUESTO CONTADOR |1

CONTADORII

CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en mantener actualizados |os registros
de documentos contables y controles varios, relativos a la actividad
de asignacion y movimiento de fondos y/o archivos varios.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Perito Contador, cuatro anos de estudios universitarios en la
carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios en labores
de mangjo y control de documentos contables.

b. Personal Interno

Perito Contador, dos aros de estudios universitarios en una
de las carreras de Ciencias Econdémicas y cuatro afios como
Contador |.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.19

PUESTO PROFESIONAL CONTABLE
PROFESIONAL

CONTABLE CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacion que consiste en anadlizar, dictaminar y
registrar operaciones contables con exactitud y prontitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Contador Publico y Auditor, con aprobacion de cursos
especializados en el area contabley tres afios en labores
relativas al area contable.

b. Personal Interno
Contador Publico y Auditor y cuatro afios en labores
relativas a mangjo y control de documentos contables.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.20

PUESTO CONTADOR DEL PLAN DE PRESTACIONES
CONTADOR DEL PLAN DE

PRESTACIONES CATEGORIA PROFESIONAL “B”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en efectuar € proceso
contable de las operaciones del Plan de Prestaciones de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Contador Publicoy Auditor y cuatro afios en €l gjercicio de la
profesion, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Contador Publicoy Auditor y tres afios en el gercicio dela
profesion.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.21
PUESTO SUBJEFE DE CONTABILIDAD

SUBJEFE DE CONTABILIDAD

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en brindar apoyo ala Jefaturaen
revisar, controlar y supervisar diversas actividades propias de la
contabilidad universitariaanivel central.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Contador Publico y Auditor y cuatro afios como contador de
empresas privadas o entidades del Estado y supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y tres afios como Profesional
Contable.

En ambos casos ser colegiado activo.

Reubicacion autorizada por €l Consgjo Superior
Universitario, Punto DECIMO PRIMERO, Acta 20-2002 de
fecha 21 de agosto de 2002.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.21
PUESTO SUBJEFE DE CONTABILIDAD

SUBJEFE DE CONTABILIDAD

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.26
PUESTO CONTADOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
asignar y supervisar labores técnicas relacionadas con € registroy
control de las operaciones contables de la Universidad de San
Carlos de Guatemal a.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Contador Publico y Auditor con Maestria en Administracion
Financieray cinco afos en el gercicio de la profesion, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Contador Publicoy Auditor y seis afios en €l gjercicio dela
profesion, que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.26
PUESTO CONTADOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros requisitos:
Ser electo por e Consgo Superior Universitario, en terna

propuesta por el Rector.
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.16
PUESTO TAQUILLERO

TAQUILLERO

CATEGORIA OFICINA
NIVEL OFICINA “E”

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en recibir fondos por concepto de
pago por derecho de ingresar alas instalaciones deportivas,
culturales y/o educativas de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial y un
ano en tareas afines a puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en tareas afines al puesto.
En ambos casos tener conocimientos de computacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.21
PUESTO RECEPTOR PAGADOR

RECEPTOR PAGADOR

CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en recibir y pagar fondos por diversos
conceptos en la Cgja Central de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Perito Contador, Perito en Administracion Pablica o Perito
Contador con especialidad en computacion comercia y dos
anos en tareas relacionadas con recepcion de fondos.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y tres afios en tareas relacionadas con
recepcion de fondos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.31
PUESTO SUBJEFE DE CAJA

SUBJEFE DE CAJA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccion que consiste en asistir al Cajero General en
planificar, programar, revisar, controlar y evaluar las actividades
propias del Departamento de Caja.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Contador Publicoy Auditor y cuatro afios como Contador
General 0 Gerente Financiero en empresas publicas o
privadas.

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y tres afios en labores de mangjo
de fondos.

En ambos casos ser colegiado activo.

Reubicacion autorizada por €l Consgjo Superior
Universitario, Punto DECIMO PRIMERO, Acta 20-2002 de
fecha 21 de agosto de 2002.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.31
PUESTO SUBJEFE DE CAJA

SUBJEFE DE CAJA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

Reubicacion autorizada por €l Consgjo Superior
Universitario, Punto DECIMO PRIMERO, Acta 20-2002 de
fecha 21 de agosto de 2002.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.36
PUESTO CAJERO GENERAL

CAJERO GENERAL

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, y controlar labores de recepcion y custodia de
ingresos, su inversion y/o los depdsitos en cuentas bancarias, asi
como agilizar €l tramite para el pago de documentos que generan
egresos en la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Contador Publico y Auditor con aprobacion del 50% de
cursos de una Maestriaen €l areafinancieray cinco afos en
la gjecucion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya recepcion y pago de fondosy supervision de recurso
humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.36
PUESTO CAJERO GENERAL

CAJERO GENERAL

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y seis afios en la gjecucion de
tareas relacionadas con €l puesto, que incluyarecepciony
pago de fondos y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.15
PUESTO AUXILIAR DE TESORERO |

AUXILIAR DE TESORERO |

CATEGORIA TECNICO “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gjecutar diversas tareas auxiliares
de tesoreriay/o ser responsable de | as actividades de tesoreriaen
una dependencia de pequeiia magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Perito Contador, con conocimientos de computacion y
Legislacion Fiscal y un afio en laboresinherentes al area
contable.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y
Legislacion Fiscal y dos afios en labores rel acionadas con €l
area contable.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (147 of 370) [21/07/2009 02:20:37 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 128
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 04.15.16

PUESTO AUXILIAR DE TESORERO ||

AUXILIAR DE TESORERO ||

CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gjecutar diversas tareas auxiliares
de cierta complgjidad de tesoreria, 0 bien ser responsable de las
actividades de tesoreria en una dependencia de mediana magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Perito Contador, acreditar dos afios de estudios
universitarios en una carrera de Ciencias Economicas y dos
anos en puestos con funciones, deberesy

responsabilidades similares.

b. Personal Interno

Perito Contador, acreditar un afo de estudios universitarios
en una carrera de Ciencias Econdmicas y tres afios como
Auxiliar de Tesorero I.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.17
PUESTO AUXILIAR DE TESORERQO |11

AUXILIAR DE TESORERQO |11

CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gjecutar diversas tareas auxiliares
compleas de tesoreria, 0 bien ser responsable de las actividades
de tesoreria en una dependencia de gran magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Tercer ano de estudios universitarios en la carrerade
Contador Publico y Auditor o Profesorado Econdmico
Contable egresado de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media'y dos afos en puestos con
funciones, deberesy responsabilidades similares.

b. Personal Interno
Segundo afio de estudios universitarios en carrera de
Ciencias Econdmicasy tres afios como Auxiliar de Tesorero

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.31
PUESTO TESORERO |
TESORERO |

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, gecutar y
supervisar actividades relacionadas con lainformacion y aplicacion
del mangjo y control de fondos presupuestarios y demas
operaciones propias de una agencia de tesoreria de un centro
regional o dependencia administrativa de similar magnitud y
responsabilidad por variedad de operaciones.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y Auditor,
conocimiento de Legislacion Fiscal y dos afios en la
gjecucion de labores de tesoreria y/o de auxiliatura contable.

b. Personal Interno
Tres anos de la carrera de Contador Publico y Auditor y tres
anos como Auxiliar de Tesorero.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.32
PUESTO TESORERO ||
TESORERO ||

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, gecutar y
supervisar actividades relacionadas con lainformacion y aplicacion
del mangjo y control de fondos presupuestarios y demas
operaciones propias de una agencia de tesoreria de una escuela no
facultativa

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Curriculum cerrado en la carrera de Contador Publicoy
Auditor, conocimientos de Legislacion Fiscal y tres afios en
puestos con funcionesy jerarquia similares.

b. Personal Interno
Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y Auditor y
cuatro afios como Tesorero |.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.33
PUESTO TESORERO |11

TESORERO |11

CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en administrar, coordinar,
gjecutar y supervisar actividades rel acionadas con informacion y
aplicacion del manejo y control de fondos presupuestariosy demas
servicios contables, en una agencia de tesoreria de unafacultad o
del Centro Universitario de Occidente.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Contador Publicoy Auditor y tres afios en labores relativas
a mangjo y control de fondos.

b. Personal Interno
Contador Publico y Auditor y dos afios en labores relativas
a &readetesoreria.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.46

PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
ASISTENTE ADMINISTRATIDEL

PLAN DE PRESTACIONES

VO-FINANCIERO DEL PLAN

DE PRESTACIONES CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en asistir ala Jefatura del
Plan de Prestaciones, en la planificacion, organizacion,
coordinacion, direccion y control de actividades administrativasy de
orden financiero.

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en unade las carreras de Ciencias Econémicas
y cinco anos en la g ecucion de actividades administrativas
de launidad contable y/o financiera.

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econdmicas
y cuatro anos en el desempefio de puestos relacionados con
la administracion universitariay/o area contable.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 04.15.46

PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
ASISTENTE ADMINISTRATIDEL

PLAN DE PRESTACIONES

VO-FINANCIERO DEL PLAN

DE PRESTACIONES CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.16

PUESTO AYUDANTE DE ALMACEN
AYUDANTE DE

ALMACEN CATEGORIA CALIFICADO «“C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en asistir en las tareas que se
realizan en un amacén o efectuar |abores relacionadas con el
control de existencia de materiales, suministrosy equipo de diversa
indole en un almacén o bodega de poco movimiento, como
encargado de lamisma.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Tercer aflo basico y dos afos en tareas rel acionadas con €l
puesto.

b. Personal Interno
Primaria completay tres afios en tareas rel acionadas con €l
puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.26
PUESTO GUARDALMACEN |

GUARDALMACEN |

CATEGORIA OFICINA “D”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en recibir, identificar, colocar,
despachar y controlar la existencia de materiales, suministrosy
equipo de diversa indole en un almacén de magnitud y movimiento
medianos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial,
conocimientos de computacion y un afio en puestos
similares.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y
dos afios en tareas auxiliares de recepcion y control del
movimiento de mercaderias o materiales.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.27
PUESTO GUARDALMACEN I

GUARDALMACEN II

CATEGORIA OFICINA «“C”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en recibir, identificar, colocar,
despachar y controlar la existencia de materiales, suministrosy
equipo de diversa indole en un almacén de magnitud y movimiento
elevado.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial,
conocimientos de computacion y dos afios en labores de
almacen.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y
tres afilos como Guardalmaceén .

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.28

PUESTO ENCARGADO DE ALMACEN CENTRAL
ENCARGADO DE ALMACEN

CENTRAL CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en organizar, dirigir y controlar la
recepcion, identificacion, almacenaje, despacho y control de
existencias de materiales, suministrosy equipo de diversa indole en
el amacén Central de la Universidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Dos afios de estudios universitarios en una de las carreras
de Ciencias Economicas, de preferencia con titulo de nivel
medio de Perito Contador y tres afios en labores de
almacén, preferentemente con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno
Titulo de Perito Contador y cuatro afios como Encargado de
Importaciones o Guardalmacén I1.

En ambos casos poseer conocimientos de computaci on.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.36
PUESTO COTIZADOR

COTIZADOR

CATEGORIA OFICINA “D”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en analizar lanaturalezay
caracteristicas de | os bienes objeto de compray con base en ello,
distribuir y recoger cotizaciones a diversos proveedores de
materiales, equipo y servicios; que requieren las dependencias de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial y un
afno en labores relacionadas con actividades de cotizacion y
compras.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en la g ecucion de tareas
afines.

En ambos casos poseer licencia de conducir vehiculo
automotriz.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.46

PUESTO AUXILIAR DE COMPRASY
AUXILIAR DE COMPRASY SUMINISTROS
SUMINISTROS CATEGORIA OFICINA «“C”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en efectuar cotizacionesy compra
de materiales, equipo y suministros que requiere la Universidad,
para su funcionamiento.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Perito Contador, Perito en Administracion Publicau otra
carreraafin a campo comercia y dos afios en la gecucion
de tareas similares, que incluyala aplicacion delaLey de
Compras vigente.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en la g ecucion de tareas
similares, que incluyala aplicacion de laLey de Compras
vigente.

En ambos casos poseer licencia de conducir vehiculo
automotriz.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.51

PUESTO AUXILIAR DE IMPORTACIONES
AUXILIAR DE IMPORTACIONES
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en auxiliar arealizar tramites de
importacion de equipo y mercaderia que son necesarios paralas
operaciones normales de las dependencias de la Universidad y
gjecutar compras locales menores.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Perito Contador, Perito en Administracion Publicau otra
carreraafin a campo comercial, conocimientos de
computacion y tres afios en la gjecucion de tareas similares,
gue incluyalaaplicacion de la Ley de Compras vigentey
tramite de documentos relacionados con €l puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y cuatro afios en la gjecucion de tareas
similares, que incluyala aplicacion de laLey de Compras
vigente y tramite de documentos relacionados con €l puesto.

En ambos casos poseer licencia de conducir vehiculo
automotriz.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.56

PUESTO ENCARGADO DE IMPORTACIONES
ENCARGADO DE IMPORTACIONES

CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en coordinar y supervisar la
€jecucion de labores de importacion de materiales, equipo,
vehiculosy otros bienes solicitados por |las distintas dependencias
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Dos afios de estudios universitarios en las carreras de
Ciencias Econémicas o Ciencias Juridicas y Sociales,
preferentemente con titulo de nivel medio afin a campo
contable y tres afios en larealizacion de compras de
Importaciones, gue incluya conocimientos sobre legislacion
de compras vigente.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y cuatro afios como Auxiliar de
Importaciones o Auxiliar de Comprasy Suministros.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.66

PUESTO ENCARGADO DE COMPRASLOCALES
ENCARGADO DE COMPRAS

LOCALES CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en coordinar y supervisar la
€jecucion de compras de mobiliario, equipo de oficina, vehicul os,
materiales y suministros en el mercado local de proveedores
solicitados por |as distintas dependencias de la Universidad.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo
Tercer ano en una de las carreras de Ciencias Econoémicas

o Ciencias Juridicas y Sociales, conocimientos sobre
legislacion de comprasy licitacionesy tres afios en la
realizacion y/o supervision de tramites de compras en gran
escala, locales y de importaciones.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin a
puesto y cuatro anos como Auxiliar de Importaciones o
Auxiliar de Comprasy Suministros.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.76
PUESTO JEFE DE PROVEEDURIA

JEFE DE PROVEEDURIA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades que involucra el
proceso de compras que anivel central se efectlian parala
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciado en unadelas carreras de las Ciencias
Econdmicas, con conocimientos especificos en el tramite de
compras locales e importaciones y cuatro afos en €

gjercicio de laprofesion, de preferencia en un puesto similar,
con especiaidad en tramites y procedimientos de
importacion.

b. Personal Interno

Licenciado en unadelas carreras de las Ciencias
Econdmicas, con conocimientos especificos en el tramite de
compras locales e importacionesy tres afios en €l gercicio
de la profesion, con conocimientos en tramitesy
procedimientos de importacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.76
PUESTO JEFE DE PROVEEDURIA

JEFE DE PROVEEDURIA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.25.16

PUESTO PROFESIONAL DE PROGRAMACION
PROFESIONAL DE PROG. PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en realizar andlisisen la
formulacién y control del presupuesto de gastos de las
dependencias de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en unade las carreras de las Ciencias
Econdmicas, conocimientos sobre normas de planificacion y
programacion presupuestaria del sector publico, con
aprobacion de cursos especializados en lamateriay tres
anos en labores relativas a area de programacion
presupuestaria.

b. Personal Interno

Licenciatura en unade las carreras de las Ciencias
Econdmicasy cuatro afos en laboresrelativas al areade
programacion presupuestaria.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.25.21

PUESTO COORDINADOR DE PROGRAMACION
COORDINADOR DE PROG. PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en brindar apoyo al Jefe del
Departamento de Presupuesto en el andlisis y formulacion del
presupuesto, en la planificacion, coordinacion y supervision de las
actividades del personal subalterno.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciaturaen unadelas carreras de las Ciencias
Econdmicasy tres afos en tareas de programacion, andlisis,
formulacién, evaluacion y control de presupuesto.

b. Personal Interno

Licenciaturaen unadelas carreras
Econdmicasy cuatro afios como
Programacion Presupuestaria.

de

Prlas

ofesiCiencias

onal de

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.25.21

PUESTO COORDINADOR DE PROGRAMACION
COORDINADOR DE PROG. PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.25.26

PUESTO JEFE PROGRAMACION

JEFE DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
controlar la actividad presupuestaria, asi como formular
procedimientos necesarios parala elaboracion del presupuesto en
cada unidad gecutora, afin de integrar el presupuesto genera dela
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en unade las carreras de las Ciencias
Econdmicas, con conocimientos en laformulacion y
€jecucion de presupuestos 'y cinco afios en labores de
formulacion y/o coordinacion de presupuestos, con personal
subalterno a su cargo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.25.26

PUESTO JEFE PROGRAMACION

JEFE DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Licenciatura en unade las carreras de las Ciencias
Econdmicas, con conocimientos en laformulacion y
€jecucion de presupuestos y cuatro anos en labores de
formulacion y/o coordinacion de presupuestos.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.30.21

PUESTO ASESOR FINANCIERO

ASESOR FINANCIERO

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en asistir al Tesoreroy
Director Genera Financiero en elaborar proyectos, asesoriae
interpretacion y aplicacion de diferentes leyes, normasy
procedimientos administrativos y financierosy participar en latoma
de decisiones, supervision y coordinacion de las actividades de la
Direccion General Financiera de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, conocimientos especificos que €l puesto
requiera, con aprobacion del 50% de cursos de Maestria en
Administracion Financieray cinco afios en labores relativas
al érea de administracion financiera.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.30.21

PUESTO ASESOR FINANCIERO

ASESOR FINANCIERO

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Licenciaturaen unadelas carreras de las Ciencias
Econdmicas, conocimientos especificos que €l puesto
requieray seis afos en laboresrelativas a areafinanciera
delaUniversidad.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.30.26

PUESTO TESORERO Y DIRECTOR GENERAL

TESORERO Y DIRECTOR FINANCIERO

GENERAL FINANCIERO CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
dirigir, gecutar y controlar |os recursos economicos de la
Universidad, afin de valorar losingresos, gastosy la situacion
financiera en general; asi como supervisar laadministracion
economica de todas las facultades y dependencias.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Maestriaen el areafinancieray Licenciaturaen unade las
carreras de las Ciencias EconOmicas y acreditar tres afos
como minimo, en el mangjo de finanzas, que incluya
supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.30.26

PUESTO TESORERO Y DIRECTOR GENERAL

TESORERO Y DIRECTOR FINANCIERO

GENERAL FINANCIERO CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Maestriaen el areafinancieray Licenciaturaen unade las
carreras de las Ciencias EconOmicas y acreditar cinco afios
Ccomo minimo, en administracion de recursos financieros,
gue incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

-Puesto del servicio exento.

-Cargo de eleccion interna (nombrado por € Consgjo
Superior Universitario, a propuesta en terna del
Rector, inciso “g”, Articulo 24 delaLey Organica,
Articulo 112 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.35.16
PUESTO AUXILIAR DE AUDITORIA

AUXILIAR DE
AUDITORIA

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en redlizar tareas auxiliares de
auditoria de operaciones contables, financieras y administrativas de
la Universidad, en apego alas normasy procedimientos
establecidos para el efecto.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Contador Publico y Auditor
y cuatro afios en trabajos relacionados con Auditoria Fiscal.

b. Personal Interno

Cuarto afo de la carrera de Contador Publico y Auditor y
cinco anos en labores contables relacionadas con Auditoria
Fiscal.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.35.21
PROFESIONAL DE
AUDITORIA

PUESTO

CATEGORIA

PROFESIONAL DE AUDITORIA
PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en auditar operaciones
contables, presupuestales, financierasy administrativas, con € fin
de exigir el cumplimiento de normasy procedimientos internosy de
las leyes de aplicacion general en las transacciones 'y operaciones
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Contador Publico y Auditor, con aprobacion de cursos
especializados en Auditoria Fiscal y Tributariay cuatro afios
en labores relativas a campo especifico del puesto.

b. Personal Interno
Contador Publico y Auditor y cinco afios en labores relativas
al campo de auditoria.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.35.26

PUESTO COORDINADOR DE AREA

COORDINADOR DE AREA DE AUDITORIA

DE AUDITORIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en coordinar, dirigir y supervisar
trabajo de personal profesional, técnico y de oficina, en labores de
un érea especifica de Auditoria, en cumplimiento de leyesfiscalesy
disposiciones legales internas de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Contador Publico y Auditor, con aprobacion del 50% de
cursos de una Maestriadel areafinancieray cuatro afios en
el gercicio delaprofesion, con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno
Contador Publico y Auditor y cinco afios como Profesional
de Auditoria.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.35.26

PUESTO COORDINADOR DE AREA

COORDINADOR DE AREA DE AUDITORIA

DE AUDITORIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.35.31
PUESTO AUDITOR GENERAL

AUDITOR GENERAL

CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, dirigir,
coordinar, supervisar y controlar el trabajo que realiza persona
profesional, técnico y administrativo en labores de auditoria, en
cumplimiento de leyesfiscales y disposiciones legales internas de
la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo e Interno

Contador Publicoy Auditor y cinco afios en el gercicio dela
profesion, que incluya supervision de recurso humano
profesional y técnico.

Ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.35.31
PUESTO AUDITOR GENERAL

AUDITOR GENERAL

CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Nombrado por el Consgjo Superior Universitario con
el voto favorable de las dos terceras partes de la
totalidad de sus integrantes, con derecho avoto a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal “I”,
de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala)

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.05.16

PUESTO MAESTRO DE EDUCACION
MAESTRO DE EDUCACION PRIMARIA
PRIMARIA CATEGORIA TECNICO «“C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en impartir ensefianza educativa a
nivel primario, en fincasy otras instalaciones de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Maestro de Educacién Primaria Urbana o Maestro de
Educacion Primaria Rural y un afio en ensefianza educativa.

b. Personal Interno
Maestro de Educacion Primaria o Maestro de Educacion
Primaria Rural y seis meses en ensefianza educativa.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.05.21

PUESTO INSTRUCTOR DE ARTES
INSTRUCTOR DE ARTESY Y OFICIOS
OFICIOS CATEGORIA TECNICO “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en impartir capacitacion en actividades
artisticas, manuales o de oficios varios, a efecto de lograr el
aprendizaje y practica correspondiente de los alumnos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Maestra de Educacion para el Hogar o Maestro de
Educacion Primaria, dos afios de estudios universitarios en
una carreraafin y un afo en la elaboracion de manualidades

o en € gercicio de oficios 0 artes especificas.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, curso de especializacion en artesy
oficios manuales y dos afios en |a ensefianza practica de
artes, oficios y/o manualidades.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.10.17

PUESTO AUXILIAR DE MEDIOS

AUXILIAR DE MEDIOS AUDIOVISUALES
AUDIOVISUALES CATEGORIA TECNICO “E”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en preparar material audiovisual,
velando por el buen uso y mantenimiento de éste y del equipo en
un centro de ayudas audiovisuales, asi como asistir en el mangjo

de equipo paralabores docentes y/o investigacion, segun losfinesy
naturaleza de la dependencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en dibujo o disefio
grafico u otra carreraafin y un afio en la gjecucion de
actividades relacionadas con procesos audiovisual es.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afos en la g ecucion de
actividades relacionadas con procesos audiovisuales.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (183 of 370) [21/07/2009 02:20:37 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.10.21
TECNICO EN AYUDAS
AUDIOVISUALES

PUESTO

CATEGORIA

TECNICO EN AYUDAS
AUDIOVISUALES

ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo técnico que consiste en planificar, disefiar, preparar y/o
elaborar material audiovisual, asi como llevar a cabo la supervision
de persona y € control del material y equipo existente en un centro
de ayudas audiovisuales de regular magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Profesor de Ensefianza M edia en Pedagogia, Técnico en
Disefio Gréfico o unade las carreras anivel intermedio de
Ciencias de la Comunicacion y cuatro afios en la g ecucion
de tareas propias del puesto.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin a
puesto, conocimientos sobre elaboracion de material
audiovisual y manegjo de equipo y cinco afios en la gjecucion
de tareas relacionadas con €l puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.10.26

PUESTO PROFESIONAL DE MEDIOS
PROFESIONAL DE MEDIOS AUDIOVISUALES
AUDIOVISUALES CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas del
Centro de Ayudas Audiovisuales de una facultad de gran magnitud
y complgjidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Pedagogia o Ciencias de la Comunicacion y
dos afios en labores relativas al érea de pedagogia, o
especificamente en la coordinacion de una unidad de
medios audiovisuales,

b. Personal Interno

Licenciatura en unade las carreras del érea social
humanistica, capacitacion en el mangjo de equipoy
preparacion de material audiovisual y tres afos en labores
relativas al &rea de medios audiovisuales.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.21

PUESTO AUXILIAR DE ORIENTACION

AUXILIAR DE ORIENTACION VOCACIONAL

VOCACIONAL CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en auxiliar en la gjecucion de tareas
de orientacion y evaluacion vocacional y psicologica, a
profesionales orientadores estudiantiles y ala Jefaturade
Orientacion Vocacional.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Técnico Universitario en Orientacion Vocacional y dos afios
en labores de orientacion vocacional, conocimiento y
aplicacion de pruebas psicomeétricas.

b. Personal Interno

Técnico Universitario en Orientacion Vocacional y un afio en
|labores de orientacién vocacional, conocimiento y aplicacion
de pruebas psicométricas.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.26

PUESTO PROFESIONAL ORIENTADOR
PROFESIONAL ORIENTAESTUDIANTIL

DOR ESTUDIANTIL CATEGORIA PROFESIONAL “B”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en brindar orientacion
vocacional a estudiantes egresados de nivel medio que estan por
ingresar alaUniversidad y alos de reingreso, estudiando y
analizando sus habilidades, intereses, aptitudes e informacion
Soci0-econdmica para que cada uno sel eccione adecuadamente
una carrera universitaria.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en Psicologia o Pedagogiay Cienciasde la
Educacion y cuatro afios en labores relativas al campo
especifico del puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en Psicologia o Pedagogiay Cienciasde la
Educacion y tres afos en labores relativas al campo de
orientacion estudiantil.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.36

PUESTO JEFE DE ORIENTACION

JEFE DE ORIENTACION VOCACIONAL UNIVERSITARIA
VOCACIONAL UNIVERSIT. CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar el Programa de Orientacion Vocacional, con € fin de
establecer |as habilidades y aptitudes de | os estudiantes y
orientarlos en la eleccion de su carrera.

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Psicologia o Pedagogiay cuatro afios en
|abores de orientacion vocacional.

b. Persond Interno
Licenciatura en Psicologia o Pedagogiay tres afios en
|abores de orientacion vocacional.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.36

PUESTO JEFE DE ORIENTACION

JEFE DE ORIENTACION VOCACIONAL UNIVERSITARIA
VOCACIONAL UNIVERSIT. CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.20.21

TRABAJADOR PUESTO TRABAJADOR SOCIAL
SOCIAL

CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en realizar estudios e
Investigaciones socioecondmicas a estudiantes y/o publico en
general, en funcion de los programas de asistencia social que
prestala Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciaturaen Trabgo Social y tres afos en labores
relativas al area de trabajo social.

b. Personal Interno
Licenciaturaen Trabgo Social y dos afios en labores
relativas al area de trabajo social.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.20.31

JEFE DE ESTUDIOS SOCIO PUESTO JEFE DE ESTUDIOS
ECONOMICOS ESTUDIANT. SOCIOECONOMICOS ESTUDIANTILES
CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades inherentes a la prestacion de servicio
social, con el objeto de coadyuvar con los fines propios de la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciaturaen Trabgo Social y cuatro anos en el gercicio
de la profesion, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Licenciaturaen Trabgo Social y tres afos como Trabg ador
Social.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.20.31

JEFE DE ESTUDIOS SOCIO PUESTO JEFE DE ESTUDIOS
ECONOMICOS ESTUDIANT. SOCIOECONOMICOS ESTUDIANTILES
CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.16
AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

PUESTO AUXILIAR DE BIBLIOTECA |
CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gecutar labores auxiliares
rutinarias en la Biblioteca Central, en una biblioteca de
dependencia, o bien ser responsable de una biblioteca de pequefia
magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Dos afios de estudios universitarios de la carrera de
Bibliotecologia, conocimientos de computacion y dos afios
en larealizacion de labores de bibliotecol ogia.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en
bibliotecologiay tres afios en larealizacion de labores de
bibliotecol ogia.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.17
AUXILIAR DE BIBLIOTECA I

PUESTO AUXILIAR DE BIBLIOTECA I
CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en atender y orientar al pablico en €l
uso y localizacion de la bibliografia en la Biblioteca Central, o bien
tener bajo su responsabilidad una biblioteca de mediana magnitud.

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tres anos de estudios universitarios en la carrerade
Bibliotecologia, conocimientos de computacion y dos afios
en laredizacion de labores auxiliares de biblioteca

b. Personadl Interno
Dos anos de estudios universitarios en la carrerade
Bibliotecologiay tres afios como Auxiliar de Bibliotecal.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.26
BIBLIOTECARIO

PUESTO BIBLIOTECARIO
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir en las funciones de
biblioteca, en cuanto al uso raciona y metodol dgico de los recursos
disponibles, de acuerdo con normas preestablecidas y/o es
responsable de la biblioteca de una dependencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Cuarto afio de Bibliotecologia, conocimientos de
computacion y tres afios en larealizacion de tareas de
bibliotecologia.

b. Personal Interno
Tercer afio de Bibliotecologiay cuatro afios en larealizacion
de tareas de bibliotecol ogia.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.36

JEFE DE PROCESOS PUESTO JEFE DE PROCESOS
BIBLIOTECOLOGICOS BIBLIOTECOLOGICOS
CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en asistir a Jefe de la Biblioteca
Central en larealizacion de actividades técnicas de lamisma;

dirigir, supervisar y controlar la actividad de bibliotecarios asignados
asu cargo para el desarrollo de la catalogacion y/o referencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Bibliotecologiay tres afios en labores de
direccion de una biblioteca.

b. Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologiay dos afios en labores de
direccion de una biblioteca.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.36

JEFE DE PROCESOS PUESTO JEFE DE PROCESOS
BIBLIOTECOLOGICOS BIBLIOTECOLOGICOS
CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.37

JEFE DE BIBLIOTECA

CENTRAL

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE BIBLIOTECA CENTRAL
DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,

coordinar, dirigir y controlar las actividades y recursos de la
Biblioteca Central, con €l fin de cumplir con los objetivosy politicas
propios de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Bibliotecologiay cuatro afios en labores de
administracion de una biblioteca, con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologiay tres afios en labores de
biblioteca, con supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.37

JEFE DE BIBLIOTECA

CENTRAL

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE BIBLIOTECA CENTRAL
DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.16

DOCUMENTALISTA PUESTO DOCUMENTALISTA
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en realizar labores que
coadyuven en €l uso racional y metodol 6gico de los recursos
disponibles en un centro de documentacion referenciaen lo que
respecta la catal ogacion, clasificacion y organizacion del material
bibliografico y documental.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Cuarto afio de Bibliotecologia, conocimientos de
computacion y tres afos en tareas rel acionadas con
bibliotecol ogia.

b. Personal Interno
Tercer afio de Bibliotecologiay cuatro afios en tareas
relacionadas con bibliotecol ogia.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.25

PROFESIONAL DE SERV. PUESTO PROFESIONAL DE SERVICIOSDE
DE BIBLIOTECA Y DOC. | BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION |
CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas y
administrativas de un centro de documentacion y referencia de
pequeia magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Bibliotecologiay tres afios en labores
relativas al puesto, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologiay dos afios en labores
relativas a puestos del area de Bibliotecologia, que incluya
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.26

PROFESIONAL DE SERV. PUESTO PROFESIONAL DE SERVICIOSDE
DE BIBLIOTECA Y DOC. Il BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION Il
CATEGORIA PROFESIONAL “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y controlar la actividad técnicay administrativa de una
biblioteca y/o centro de documentacion y referencia de mediana
magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en Bibliotecologiay cuatro afios en labores
relativas al puesto, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologiay tres afios en labores
relativas a puestos del area de Bibliotecologia, que incluya
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.27

PROFESIONAL DE SERV. PUESTO PROFESIONAL DE SERVICIOSDE
DE BIBLIOTECA Y DOC. Il BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION Il
CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en brindar asistencia
técnico-administrativa ala Jefatura de la Biblioteca Central y/o un
centro de documentacion y referencia de gran magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Bibliotecologia, con
conocimientos generales sobre administracion y cinco afos
en laboresrelativas a puesto, que incluya supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologiay seis afios en labores
relativas al area de Bibliotecologia, que incluya supervision
de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.27

PROFESIONAL DE SERV. PUESTO PROFESIONAL DE SERVICIOSDE
DE BIBLIOTECA Y DOC. Il BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION Il
CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.05.16

FOTOGRAFO PUESTO FOTOGRAFO
CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en latoma, revelado y
presentacion de fotografias, para fines de docencia, investigacion y
extension.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Dos anos de estudios universitarios de la carrera de
Ciencias de la Comunicacién o Técnico Universitario en
Disefio Gréfico y tres afios en latomay revelado de
fotografia en blanco y negro y color y manegjo de equipo
sofisticado de fotografia.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar cursos de fotografiay cuatro
afnos en latomay revelado de fotografia en blanco y negroy
color y manegjo de equipo sofisticado de fotografia.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.05.26

FOTOMECANICO PUESTO FOTOMECANICO
CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgo de servicio que consiste en preparar planchas o placas de
impresion de negativos por procesos fotomecanicos, parala
impresion y produccion de publicaciones diversas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréaficas o bien titulo o
diploma de nivel medio con capacitacion en fotomecanicay
dos afios en montaje de procesos de fotomecanica.

b. Personal Interno
Diploma de Educacion Bésica con capacitacion en
fotomecanicay tres afios en labores afines a puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.05.36

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE FOTOGRABADO
FOTOGRABADO

CATEGORIA ENCARGADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgo de servicio que consiste en coordinar y supervisar la
€jecucion de labores de procesamiento fotomecanico para
impresion tipografica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréaficas o titulo de una
carrera de nivel medio con capacitacion en € areade
fotomecanicay tres afios en labores de fotomecanica, con
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Cuatro afos de nivel medio, capacitacion en fotomecanicay
cuatro anos en el desempefio del puesto de Fotomecanico.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.16

AYUDANTE DE PUESTO AYUDANTE DE IMPRENTA
IMPRENTA

CATEGORIA NO CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabgjo de servicio que consiste en auxiliar en una variedad de
tareas de imprenta.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Primaria completa, conocimientos de equipo y trabajo de
imprentay un afio en labores auxiliares de imprenta.

b. Personal Interno
Primaria completay dos aios en labores auxiliares de
imprenta.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (208 of 370) [21/07/2009 02:20:37 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.26

GUILLOTINISTA PUESTO GUILLOTINISTA
CATEGORIA CALIFICADO «“C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en mangar equipo y maguinaria
para cortar el material aimprimir o impreso y corte final de libros.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Segundo afio basico, capacitacion en artes graficasy un afo
en labores especificas del puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en artes gréficasy dos afos
en labores de imprenta, de preferencia en apoyo a
actividades propias del puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.36

PUESTO OPERADOR TIPOGRAFICO |
OPERADOR TIPOGRAFICO |
CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabgjo de servicio que consiste en gjecutar diversas tareas de
imprenta e imprimir copias en prensa tipografica manual.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Tercer afo basico, capacitacion en artes graficasy un afio y
medio en labores de impresion y operacion de equipo
tipogréfico.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en artes graficasy dos afos
en la gecucion de labores de impresion y operacion de
equipo tipogréfico.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.37

PUESTO OPERADOR TIPOGRAFICO I
OPERADOR TIPOGRAFICO |1
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgo de servicio que consiste en realizar actividades de
composicion tipograficay manejo de diversas maguinas de
impresion de alguna complgjidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en una especialidad,
preferentemente con capacitacion en artes graficas y dos
anos en impresion tipografica, que incluya supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afo basico, capacitacion en artes graficas y tres afos
en labores de imprenta, preferentemente como Operador
Tipogréfico I.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 192
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 06.10.41

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE TIPOGRAFIA
TIPOGRAFIA

CATEGORIA ENCARGADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en coordinar y supervisar labores
de mangjo de equipo y magquinariadel taller de imprenta.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréficasy tres afios en
trabajos de artes graficas, con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno
Cuarto afio de nivel medio, diploma de capacitacion en artes
graficasy cuatro afios como Operador Tipografico.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.46

JEFE DE TALLER DE

IMPRESION |

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE TALLER DE IMPRESION |
TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, dirigir, coordinar y
supervisar la gecucion de las actividades que desarrolla el personal
asignado a un taller de impresion de una dependencia o facultad de
la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuatro afios de estudios universitarios en una carrera ain al
puesto, con conocimientos en artes graficas y dos afios en
la gjecucion de tareas relacionadas con artes gréficas, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin a
puesto, con conocimientos en artes graficas 'y tres afos en
la gjecucion de tareas relacionadas con artes gréficas, que
incluya supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.47

JEFE DE TALLER DE

IMPRESION |1

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE TALLER DE IMPRESION ||
ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, dirigir, coordinar y
supervisar la gecucion de las actividades que desarrolla el personal
asignado a cada area de trabajo del taller de impresion dela
Editorial, con el objeto de brindar el servicio de impresiony edicion
atodas las dependencias de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Pensum cerrado en una carrera universitaria, acreditar
conocimientos en artes gréficas y dos afios en la gecucion
de tareas relacionadas con artes graficas, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tres anos de estudios en una carrera universitaria, acreditar
conocimientos en artes gréficasy tres afos en la gjecucion
de tareas relacionadas con artes graficas, que incluya
supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 195

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.56

JEFE DE DISTRIBUCION PUESTO JEFE DISTRIBUCION EDITORIAL
EDITORIAL

CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar,
dirigir y coordinar ladistribucion y venta del material producido y
adquirido por la Editorial Universitaria.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas o Ciencias de
la Comunicacion y dos afios en labores relativas al puesto,
gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrera del area social-humanistica, que
se relacione con € puesto y tres afos en labores afines a
puesto, con conocimientos de administracion universitaria,
gue incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 196

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.56

JEFE DE DISTRIBUCION PUESTO JEFE DISTRIBUCION EDITORIAL
EDITORIAL

CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.16

OPERADOR EQUIPO DE PUESTO OPERADOR DE EQUIPO DE
REPROD. MATERIALES | REPRODUCCION DE MATERIALES
CATEGORIA CALIFICADO «“C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en gjecutar tareas relacionadas

con el mangjo de equipo sencillo paralareproduccion de materiales
Impresos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afo en el manejo de maguinas
sencillas de reproduccion de materiales.

b. Personal Interno
Primaria completay dos afios en e manejo de equipo de
reproduccion de materiales, de preferencia en imprenta.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.17

OPERADOR EQUIPO DE PUESTO OPERADOR DE EQUIPO DE
REPROD. MATERIALES || REPRODUCCION DE MATERIALESII
CATEGORIA CALIFICADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en gjecutar tareas relacionadas
con el mangjo de maguinas reproductoras de materiales impresos,
cuyo funcionamiento es relativamente complejo y gercer
supervision a un grupo pequerio de trabajadores que ejecutan
trabgjo similar.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tercer aio basico, capacitacion en artes graficas y dos afnos
en larealizacion de tareas similares.

b. Personal Interno
Primaria completa, capacitacion en artes gréficasy tres afos
como Operador de Equipo de Reproduccion de Materiaes|.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (218 of 370) [21/07/2009 02:20:38 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.26

TECNICO EN LEVANTADO PUESTO TECNICO EN LEVANTADO
DE TEXTOS| DE TEXTOSI

CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en desarrollar actividades inherentes
al levantado de textos en una unidad académica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Nivel medio con capacitacion en artes graficas y dos afios
en el manejo de equipo de levantado de texto.

b. Personal Interno
Nivel medio y un afio en el manegjo de equipo de levantado
de texto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 200

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.27

TECNICO EN LEVANTADO PUESTO TECNICO EN LEVANTADO DE
DE TEXTOSII TEXTOSII

CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en desarrollar actividades inherentes
al levantado de textos en la Editorial Universitaria

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin,
capacitacion en artes gréficas y tres afios en e mango de
equipo de levantado de texto.

b. Personal Interno
Nivel medio con capacitacion en artes graficas y cuatro afnos
como Técnico en Levantado de Textos .

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (220 of 370) [21/07/2009 02:20:38 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.36

ENCARGADO REPROD. PUESTO ENCARGADO DE REPRODUCCION
DE MATERIALES DE MATERIALES

CATEGORIA ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en gjecutar, asignar, coordinar y
supervisar los trabgjos que se realizan en una unidad encargada de
la reproduccion de materiales en diferentes maguinas
reproductoras.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréficasy tres
afnos como operador de diversas maguinas reproductoras de
materiales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y capacitacion en artes graficasy
cuatro afos como Operador de Equipo de Reproduccion de
Materiales.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.46

PUESTO ENCARGADO DE AREA DE
ENCARGADO DE AREA DE IMPRESION
IMPRESION CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en gjecutar, asignar, coordinar y
supervisar los trabajos que seredizan en el areadeimpresion dela
Editorial Universitaria

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréficasy tres
afnos como operador de diversas méguinas de impresion de
materiales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y capacitacion en artes graficasy
cuatro afos como Operador de Equipo de Reproduccion de
Materiales|ll.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.20.16
AUXILIAR DE CORRECTOR PUESTO AUXILIAR DE CORRECTOR
DE PRUEBAS

DE PRUEBAS
CATEGORIA TECNICO “E”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir a un superior en leer y
cotglar originales, asi como sefialar errores para la correccion de
pruebas de imprenta.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Maestro de Educacion Primaria, conocimientos de reglas
gramaticalesy ortograficasy seis meses en labores de
cotgjo de correccion de pruebas.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y un afio en labores de cotejo de
correccion de pruebas.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.20.26

CORRECTOR DE PRUEBAS
PUESTO CORRECTOR DE PRUEBAS

PRUEBAS
CATEGORIA TECNICO “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en cotgjar y efectuar correcciones
gramaticales a pruebas de imprenta y/u originales de libros, parala
rectificacion correspondiente.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Maestro de Educacion Primaria, dos afios de estudios
universitarios, conocimiento de reglas gramaticales y
ortograficas y dos afos en labores de correccion de pruebas

0 puestos similares.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimiento de reglas gramaticales y
ortograficasy tres afios en labores relacionadas con las
tareas del puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.25.21
PUESTO ENCUADERNADOR

ENCUADERNADOR

CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en compaginar, pegar y
encuadernar materiales impresos diversos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afo basico, capacitacion en artes graficasy un afo
en trabgj os de encuadernacion.

b. Personal Interno
Primaria completa, capacitacion en encuadernacion y dos
anos en tareas auxiliares de imprenta.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.25.26
ENCARGADO DE
ENCUADERNACION

PUESTO

CATEGORIA

ENCARGADO DE ENCUADERNACION
ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en programar, coordinar,
supervisar y gecutar labores en una unidad de encuadernacion de
materiales impresos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréficasy tres afios en
trabaj os de encuadernacion complea, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afo basico, capacitacion en artes graficasy cuatro
anos en trabgj os de encuadernacion compleja, que incluya
supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 207

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.16

AUXILIAR DE DISENO PUESTO AUXILIAR DE DISENO GRAFICO
GRAFICO

CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en redlizar tareas complementarias en
el disefio de dibujos parailustrar libros, revistas, afichesy otros
documentos para su divulgacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Técnico
Universitario en Disefio Grafico y dos afios en labores
relacionadas con disefio gréafico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio relacionado con el areade dibujoy
disefio grafico o Maestro de Artes Plasticas y tres afios en
labores rel acionadas con disefio gréfico.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.17

DISENADOR GRAFICO PUESTO DISENADOR GRAFICO
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar labores creativas en €
disefio de dibujos que ilustren libros, revistas, afichesy otros
documentos para su divulgacion y adaptacion afines publicitarios.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Técnico Universitario en
Disefio Gréfico y tres afios en la gjecucion de tareas de
disefio gréfico.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Técnico
Universitario en Disefio Grafico y cuatro afios en la
€jecucion de tareas rel acionadas con disefio gréfico.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (228 of 370) [21/07/2009 02:20:38 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.18

JEFE DE DISENO GRAFICO PUESTO JEFE DE DISENO GRAFICO
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en dirigir, coordinar, supervisar y
controlar las labores de disefio, diagramacion, levantado e
impresion de textos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Técnico Universitario en Disefio Gréfico y cuatro afios en
tareas afines al puesto, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno
Técnico Universitario en Disefio Gréfico y tres afos como
Disefiador Gréfico.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.21

DIBUJANTE DE CONSTRUCPUESTO
DIBUJANTE DE CONSTRUCCION

CION

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en dibujar planos precisos y detallados
para proyectos de construccion de obras de arquitectura y/o
ingenieria; de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer aflo en unade las carreras de Ingenieriao
Arquitectura, preferentemente con titulo o diploma de
Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccion, Bachiller
Industrial y Perito en Dibujo de Construccion o Perito en
Dibujo y tres afios en dibujo de planos.

b. Personal Interno

Un afio en una de las carreras de Ingenieria o Arquitectura,
preferentemente con titulo o diploma de Bachiller en Dibujo
Técnico y de Construccion o Perito en Dibujo y cuatro afios
en tareas relacionadas con dibujos de planosy otras del
puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.22

DIBUJANTE PUESTO DIBUJANTE
CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo técnico que consiste en elaborar dibujos y/o copiar mapas e
ilustraciones para el disefio, planificacion y €jecucion de obras
menores de ingenieria o para otros fines diversos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios en la carrera de
Arguitecturay dos afios en la gjecucion de tareas
relacionadas con la elaboracion de planos de ingenieriay/o
dibujo.

b. Personal Interno

Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccion y tres afios en
la gjecucion de tareas relacionadas con la elaboracion de
planos de ingenieriay/o dibujo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 07.10.21

ASESOR DE OBRAS DE PUESTO ASESOR DE OBRASDE
INGENIERIA Y INGENIERIA Y CONSTRUCCION
CONSTRUCCION CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, supervisar y gjecutar tareas en la elaboracion de planos
de obras de ingenieriay su construccion que serealizan en la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil y cinco afios en
labores relativas al campo especifico del puesto.

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil y cuatro afos
en laboresrelativas a campo de la Ingenieria Civil.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 07.10.21

ASESOR DE OBRAS DE PUESTO ASESOR DE OBRASDE
INGENIERIA Y INGENIERIA Y CONSTRUCCION
CONSTRUCCION CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (233 of 370) [21/07/2009 02:20:38 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.15.16
AUXILIAR DE ARQUITECTO

PUESTO AUXILIAR DE ARQUITECTO
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gecutar labores auxiliares en el
disefio de anteproyectos de obras y dibujos en el campo de la
arquitectura.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Pensum cerrado en la carrera de Arquitecturay cuatro afios
en tareas relacionadas con € puesto.

b. Personal Interno
Cuarto ano de la carrera de Arquitecturay cinco afios como
Dibujante de Arquitectura.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.15.21
ASESOR DE PROYECTOS PUESTO ASESOR DE PROYECTOS
ARQUITECTONICOS

ARQUITECTONICOS
CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar y
supervisar diversas actividades de estudio para el desarrollo de
proyectos arquitectonicos, que se realizan en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Licenciatura en la carrera de Arquitecturay cinco anos en
labores relativas al campo de la Arquitectura.

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera de Arquitecturay cuatro afios en
labores relativas al campo de la Arquitectura.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 07.15.21

ASESOR DE PROYECTOS PUESTO ASESOR DE PROYECTOS
ARQUITECTONICOS

ARQUITECTONICOS
CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.15.26

JEFE DE DISENO, URBANIPUESTO
JEFE DE DISENO, URBANIZACION

ZACION Y CONSTRUCCION Y CONSTRUCCION
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, y controlar actividades profesionales, técnicasy
administrativas en el desarrollo de planesy proyectos
arquitectonicos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Ingeniero o Arquitecto y cinco anos en €l gercicio dela
profesion, que incluya supervision de personal profesional,
técnico y administrativo.

b. Personal Interno
Ingeniero o Arquitecto y cuatro anos en el gerciciodela
profesion, que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 07.15.26

JEFE DE DISENO, URBANIPUESTO
JEFE DE DISENO, URBANIZACION

ZACION Y CONSTRUCCION Y CONSTRUCCION
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.30.16

COORDINADOR DE AREA PUESTO COORDINADOR DE AREA
PROTEGIDA PROTEGIDA

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar y supervisar
las actividades que se realizan en un biotopo o érea protegida,
orientados a la conservacion y preservacion de lavida silvestre.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera universitaria de Biologia,
Agronomiau otraafin y cuatro afios en larealizacion de
tareas relacionadas con €l puesto, que incluya supervision
de recurso humano.

b. Personal Interno

Cuarto afo en una carrera universitaria afin y cinco afos en
larealizacion de tareas relacionadas con €l puesto, que
incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos dominio de idioma Inglés.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.30.21
JEFE DE AREAS
PROTEGIDAS

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE AREAS PROTEGIDAS
EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en fomentar, generar y coordinar
el desarrollo de programas, proyectos, politicasy actividades
orientadas a la coordinacion de los diferentes biotopos o areas
protegidas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciado en Biologia u otra carreradel campo de
Agronomia, relacionada con la proteccion de floray faunay
tres afios en la g ecucién de tareas rel acionadas con €l
manejo de areas protegidas.

b. Personal Interno

Licenciado en Biologia u otra carreradel campo de
Agronomia, relacionada con la proteccion de floray faunay
dos afios en la coordinacion de un biotopo.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.30.21
JEFE DE AREAS
PROTEGIDAS

PUESTO

CATEGORIA

JEFE DE AREAS PROTEGIDAS
EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.16
AUXILIAR DE INVESTIGAPUESTO
AUXILIAR DE INVESTIGACION
CION CIENTIFICA | CIENTIFICA |
CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en redlizar tareas sencillas de campo,
gabinete y/o laboratorio para auxiliar en el estudio, investigacion y
experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia que
setrate.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Tres afos de una carrera universitaria del area especifica
gue requiera el puesto y dos afios en la gjecucion de tareas
relacionadas con recopilacion, tabulacion, andlisise
interpretacion de informacion cuantitativay cualitativaen €
campo de lainvestigacion de que se trate.

b. Personal Interno

Dos afios de una carrera universitaria del érea especifica
gue requiera el puesto y tres afos en la gjecucion de tareas
relacionadas con recopilacion, tabulacion, andlisise
interpretacion de informacion cuantitativay cualitativaen €
campo de lainvestigacion de que se trate.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.17

AUXILIAR DE INVESTIGAPUESTO
AUXILIAR DE INVESTIGACION

CION CIENTIFICA Il CIENTIFICA 11
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gjecutar tareas variadas de campo
y/o gabinete auxiliando en el estudio, investigaciony
experimentacion cientificaen el area propia de la dependencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuarto afo de una carrera universitaria del area especifica
gue requiera el puesto y dos afios en la gecucion de tareas
relacionadas con recopilacion, tabulacion, andlisise
interpretacion de informacion cuantitativay cualitativaen €
campo de lainvestigacion de que se trate.

b. Personal Interno

Tercer aflo de una carrera universitaria del area especifica
gue requiera el puesto y tres afos en la gjecucion de tareas
relacionadas con recopilacion, tabulacion, andlisise
interpretacion de informacion cuantitativay cualitativaen €
campo de lainvestigacion de que se trate.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.18

AUXILIAR DE INVESTIGAPUESTO
AUXILIAR DE INVESTIGACION

CION CIENTIFICA Il CIENTIFICA Il
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir aun profesional en la
materia y/o g ecutar tareas variadas y complejas que demandan
andlisisy sintesis en el proceso de estudio, investigacion y
experimentacion cientificaen el area propia de la dependencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Pensum cerrado de una Licenciatura en la carrera especifica
gue requiera el puesto y tres afos en larealizacion de

tareas de recopilacion, tabulacion, presentacion e
interpretacion cualitativay cuantitativa de informacion
cientifica.

b. Personal Interno

Cuarto afo en una carrera universitaria afin a puesto y
cuatro afos como Auxiliar de Investigacion Cientificall.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.31

DIRECTOR CENTRO INVEST. PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA | INVESTIGACION CIENTIFICA |

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar |as actividades de investigacion
cientifica; administrar y supervisar e adecuado funcionamiento del
Centro a su cargo en una érea especifica, garantizando la
consecucion de los fines, objetivos, politicasy programas trazados
por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciaturaen unacarrera afin a puesto, acreditar
conocimientos sobre investigacion y cuatro afios en labores
de investigacion, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en unacarrera afin a puesto y cinco afos en
labores de investigacion, que incluya supervision de recurso
humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.31

DIRECTOR CENTRO INVEST. PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA | INVESTIGACION CIENTIFICA |

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 227

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.32

DIRECTOR CENTRO INVEST. PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA Il INVESTIGACION CIENTIFICA I

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,

coordinar, dirigir y controlar actividades de investigacion cientificay
administrativa, en un centro de investigacion de gran magnitud,

gue contemple varias ramas de investigacion, para el desarrollo,
gjecucion y consecucion de los fines, objetivos, politicasy
programas trazados por la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado, con
aprobacion del 50% de cursos de una Maestria relacionada
con la especialidad del puesto y cinco afnos en trabajos de
investigacion cientifica, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciaturaen unacarreraafin a puesto y seis afios en
trabaj os de investigacion cientifica, que incluya supervision
de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.32

DIRECTOR CENTRO INVEST. PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA Il INVESTIGACION CIENTIFICA I

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.36

DIRECTOR GENERAL INPUESTO

DIRECTOR GENERAL DE

VESTIGACION CIENTIFICA INVESTIGACION CIENTIFICA
CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y supervisar actividades técnicasy administrativas
de la Direccion General, encargada de realizar investigaciones que
coadyuven al desarrollo cientifico, fines, propositos y programas de
la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Maestriaen el campo que requiera el puesto y seis afios en

trabajos de investigacion, que incluya supervision de recurso
humano.
Ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.36

DIRECTOR GENERAL INPUESTO

DIRECTOR GENERAL DE

VESTIGACION CIENTIFICA INVESTIGACION CIENTIFICA
CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Nombrado por el Consgjo Superior Universitario, con
el voto favorable de las dos terceras partes de la
totalidad de sus integrantes, con derecho avoto a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal <“I”
de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.10.16
PUESTO ASESOR PLANIFICADOR

ASESOR PLANIFICADOR

CATEGORIA
ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en coordinar € desarrollo

de estudios y proyectos multidisciplinarios incluyendo la

programacion de las actividades y |os recursos necesarios para su
implementacion y gecucion, anivel macroinstitucional, aplicando
conocimientos cientificos y técnicos inherentes a las areas socialhumanistica,
salud y técnicay representar por delegacion expresa,

alas autoridades superiores de esta casa de estudios, ante

Instancias internasy externas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciaturay conocimientos especificos que el puesto
requiera, con aprobacion del 50% de cursos en una
Maestria relacionada con la especialidad del mismo y cinco
anos en labores relativas a area de planificacion.

b. Personal Interno

Licenciaturay conocimientos especificos que el puesto
requieray seis afos en labores relativas a la administracion
universitaria

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.10.16
PUESTO ASESOR PLANIFICADOR

ASESOR PLANIFICADOR
CATEGORIA

ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.10.21

PUESTO COORDINADOR GENERAL

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION

DE PLANIFICACION CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en brindar asesoria al
Consgo Superior Universitario y a Rector, asi como formular y
evaluar politicasy proyectos relacionados con administracion,
docencia, investigacion y extension, para cumplir con losfinesdela
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Maestriaen el campo especifico que requierael puestoy
siete afios en € gjercicio de la profesion, docencia,
investigacion y/o administracion.

Ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.10.21

PUESTO COORDINADOR GENERAL

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION

DE PLANIFICACION CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
-Puesto del servicio exento.

-Ser nombrado con el voto favorable de las dos
terceras partes de la totalidad de integrantes del
Consgjo Superior Universitario, con derecho avoto a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal <“I”
de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala).

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.10.21
PUESTO OPERADOR DE INFORMATICA |

OPERADOR DE INFORMATICA
I

CATEGORIA TECNICO “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion'y un
afno en e manejo de equipo de computo y digitacion de
datos.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en e manejo de equipo de
computo y digitacion de datos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.10.22
PUESTO OPERADOR DE INFORMATICA I

OPERADOR DE INFORMATICA
I

CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en operar |as transacciones que
afectan los archivos maestros de | as diferentes aplicaciones de la
Universidad de San Carlos y/o en controlar |os componentes del
computador central de una dependencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Tres anos de estudios universitarios en la carrera de
Ingenieriaen Cienciasy Sistemasyy tres afios en labores
relacionadas con |a operacion de equipo de computacion.

b. Personal Interno

Dos anos de estudios universitarios, acreditar cursos sobre
el &rea de computacion y cuatro afos en el desempefio de
tareas en €l area de computacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.15.16

PUESTO PROGRAMADOR DE COMPUTACION |
PROGRAMADOR DE COMPUTACION

| CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor
dificultad para sistemas de procesamiento el ectronico de datos,
ubicados en unidades académicas o administrativas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Segundo afo de estudios universitarios en la carrerade
Ingenieriaen Cienciasy Sistemasy dos afios en labores
relacionadas con el érea de computacion.

b. Personal Interno

Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto, acreditar cursos en el lenguaje de programacion que
requierael puesto y tres afos en labores relacionadas con €l
area de computacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.15.17
PUESTO PROGRAMADOR DE

PROGRAMADOR DE COM-

COMPUTACION I
PUTACION Il

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gjecutar labores de alguna
dificultad en la programacion de la computadora, paralo cual
codificay elabora diagramas de |6gica y/o bloques y hace uso del
lenguaj e de programacion el ectrénica de datos apropiado.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Tercer ano de estudios universitarios en la carrerade
Ingenieriaen Cienciasy Sistemas, acreditar cursos sobre
programacion en el lenguaje que requiera el puesto y tres
anos en labores de programacion.

b. Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin,
acreditar cursos sobre programacion en el lenguaje que
requierael puesto y cuatro afios como Programador de
Computacion |.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.15.18
PUESTO PROGRAMADOR DE

PROGRAMADOR DE COM-

COMPUTACION lII
PUTACION Il1

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gecutar labores complgas de
programacion, paralo cual elabora diagramas de l6gicay codifica
programas para el Centro de Procesamiento Electronico de Datos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuarto afo de la carrerade Ingenieriaen Ciencias y
Sistemas y cuatro afios en larealizacion de tareas de
programacion.

b. Personal Interno

Tercer afio en una carrera afin, acreditar cursos de
programacion que requiera el sistemainstalado y cinco anos
como Programador de Computacion 11.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.20.16
PROFESIONAL DE SISTEMAS
DE COMPUTACION

PUESTO

CATEGORIA

PROFESIONAL DE SISTEMAS
DE COMPUTACION
PROFESIONAL “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en andlizar, estudiar y
determinar lafactibilidad de introducir, mantener y desarrollar el
sistema de procesamiento electrénico de datos en la Universidad
de San Carlos de Guatemala, |0s procesos técnicos, administrativos
y/o cientificos, que sean necesarios.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Ingenieriaen Sistemas 0 en Cienciasy
Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Cienciasy
Sistemas 0 en Informéticay tres afos en labores relativas al
area de computacion.

b. Personal Interno

Licenciatura en Ingenieriaen Sistemas 0 en Cienciasy
Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Cienciasy
Sistemas 0 en Informéticay dos afios en labores relativas al
area de computacion.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.25.21

PUESTO SUPERVISOR DE OPERACIONES
SUPERVISOR DE OPERAC. DE COMPUTACION
DE COMPUTACION

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asignar, dirigir, coordinar, controlar,
gjecutar y supervisar la operacion del equipo electronico principal
del Departamento de Procesamiento Electronico de Datos de la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Pensum cerrado de la carrerade Cienciasy Sistemasy
cuatro anos en la g ecucion de tareas afines al puesto.

b. Personal Interno
Cuarto ano de lacarrerade Cienciasy Sistemasy cinco
anos en la gjecucion de tareas afines a puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.25.26

PUESTO SUPERVISOR DE ANALISIS

SUPERVISOR DE ANALISISY PROGRAMACION DE COMPUTO
Y PROGRAM. DE COMPUTO

CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en asignar, coordinar, supervisar
y/o gjecutar andlisisy disefio de sistemas integrados de
procesamiento de datos, asi como evaluar las actividades
planificadas para a canzar |os objetivos trazados.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Ingeniero o Licenciado en Cienciasy Sistemas, dominio de
ingléstécnico y tres afos en labores de andlisisy
programacion de computo.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado, cursos
especiales sobre analisis y programacion de cOmputo,
dominio de inglés técnico y cuatro afos en labores de
andlisisy programacion de computo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.25.26

PUESTO SUPERVISOR DE ANALISIS

SUPERVISOR DE ANALISISY PROGRAMACION DE COMPUTO
Y PROGRAM. DE COMPUTO

CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.25.31

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO |

JEFE DE CENTRO DE

COMPUTO | CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir,
supervisar y controlar las actividades de un Centro de
Procesamiento de Datos de una facultad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Ingeniero en Cienciasy Sistemasy cuatro anos como Jefe
de un Centro de Computo, que incluya supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno
Ingeniero en Cienciasy Sistemasy tres anos en labores de
coOmputo, que incluya supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 09.25.31

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO |

JEFE DE CENTRO DE

COMPUTO | CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.25.32

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO |

JEFE DE CENTRO DE

COMPUTO || CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir,
supervisar y controlar la actividad técnico-administrativa de la
Unidad Central de Procesamiento Electrénico de Datos, con € fin
de cumplir con los objetivos y politicas formuladas por autoridades
superiores de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Ingeniero en Sistemas, dominio de inglés técnico y cinco
afos como Jefe de un Centro de Computo.

b. Personal Interno

Ingeniero en Sistemas, dominio de inglés técnico y cuatro
afnos como Supervisor de Analisisy Programacion de
Computo.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asifi caci 6n%20de%20Puestos.txt (267 of 370) [21/07/2009 02:20:38 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.25.32

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO |

JEFE DE CENTRO DE

COMPUTO || CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 10.05.21
PUESTO PERIODISTA |
PERIODISTA |
CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en buscar informacion noticiosa en las
distintas unidades académicas, pararedactarlay divulgarlaen los
organos informativos oficiales de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Periodista Profesional y tres afios en labores de recopilacion
y redaccion de noticias periodisticas.

b. Personal Interno

Segundo afo de estudios universitarios en la carrerade
Periodista Profesional y cuatro afios en labores de
recopilacion y redaccion de noticias periodisticas.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 10.05.22

PUESTO PERIODISTA ||

PERIODISTA I

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en cubrir el desarrollo de eventos
cientificos, artisticos, culturales y aquellos que son de interés para
la Universidad, asi como su difusion con caracter de informacion
oficial, en los medios de comunicacion de lainstitucion y otros.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrerade Ciencias de la
Comunicacion, ser Periodista Profesional y tres afios en
|abores de redaccion periodistica.

b. Personal Interno
Tres afos en la carrera de Periodismo y cuatro afios en
|abores de redaccion periodistica.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 10.05.26
PUESTO DIAGRAMADOR
DIAGRAMADOR
CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en diagramar €l contenido de
publicacionesy otros materiales de lectura de la Universidad para
su impresion tipografica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tres afos de una carrera universitaria de Ingenieria,
Arguitectura o Ciencias de la Comunicacion, conocimientos
de artes graficas, diagramacion y computacion y dos afios
en trabajos afines a puesto.

b. Personal Interno

Un ano de estudios universitarios, conocimiento en artes
graficas, diagramacion y computacion y tres afios en
trabgjos afines a puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 251

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 10.05.31

EDITOR DE PUBLICACIONES PUESTO EDITOR DE PUBLICACIONES
CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en elaborar determinadas ediciones o
publicaciones que se le encarguen, con el objeto de hacer publicas
actividades de investigacion, docentes, técnicas, administrativasy
otras propias de la dependencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuatro anos de estudios universitarios en las carreras de
Ciencias de la Comunicacion o Letras y dos afios en
trabajos afines a puesto, con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Tres afos de estudios universitarios, preferentemente en las
carreras de Ciencias de la Comunicacion o Letrasy tres
anos en trabgjos afines a puesto, con supervision de
recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 10.10.16
PUESTO JEFE DE INFORMACION Y

JEFE DE INFORMACION Y
RELACIONES PUBLICAS
RELACIONES PUBLICAS

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en organizar, dirigir, controlar y
supervisar el Programa de Relaciones Publicasy Protocolo, de
conformidad con los objetivos, politicasy programas aprobados por
|as autoridades superiores de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Cuatro afios en labores de relaciones publicas y protocolo,
gue incluya supervision de recurso humano y dominio de
idiomalnglés.

b. Personal Interno

Tres afos en labores de relaciones publicas y protocolo,
preferentemente que incluya supervision de recurso humano
y dominio de idiomalnglés.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 10.10.16

PUESTO JEFE DE INFORMACION Y

JEFE DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
RELACIONES PUBLICAS

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (274 of 370) [21/07/2009 02:20:38 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.05.16

PUESTO AUXILIAR DE REGISTRO |
AUXILIAR DE REGISTRO |
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares de
registro de documentos y tramites relacionados con inscripcion,
calificaciones y movimiento de estudiantes del Centro Universitario
de Occidente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio con especiaidad en computacion'y un
ano en labores relacionadas con recepcion, revision y
control de documentos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos
anos en labores relacionadas con recepcion, revision y
control de documentos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.05.17

PUESTO AUXILIAR DE REGISTRO ||
AUXILIAR DE REGISTRO |1
CATEGORIA OFICINA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en realizar tareas de registro de
documentos y tramites rel acionados con inscripcion, movimiento y
calificaciones de estudiantes de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Un afio de estudios universitarios, conocimiento de técnicas
de oficinay computacion y dos afios en labores de oficina.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficinay
computacion y tres afos en labores de oficina.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.10.17
AUXILIAR DE ESTADIGRAFO
PUESTO

CATEGORIA

AUXILIAR DE ESTADIGRAFO
TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en redlizar tareas de recoleccion,
clasificacion, célculo y/o presentacion de datos estadisticos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tres anos de estudios universitarios en una de las carreras
de Ciencias Economicas o Ingenieriay dos afios en labores
relacionadas con €l area de estadistica.

b. Personal Interno

Maestro de Educacion Primaria o Bachiller en Cienciasy

L etras, un ano de estudios universitarios en unade las
carreras de Ciencias Econdmicas o0 Ingenieriay tres afios en
|abores rel acionadas con el area de estadistica.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.10.21
PUESTO ESTADIGRAFO
ESTADIGRAFO
CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en analizar e interpretar datos
estadisticos complejos y/o supervisar personal subalterno dedicado
alabores similares de menor complgjidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuatro anos en una carrera universitaria de las Ciencias
Econdmicas o Ingenieriay dos afos en labores de disefio
de investigacion, recoleccion y tabulacion de datos
estadisticos.

b. Personal Interno
Titulo de ensefianza media, acreditar especializacion en
estadisticay tres afios como Auxiliar de Estadigrafo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.15.16

PUESTO SUBJEFE DE REGISTRO Y
SUBJEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA
ESTADISTICA

CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en asistir a un superior en
labores administrativas y técnicas necesarias para cumplir con los
finesy objetivos del Departamento de Registro y Estadisticade la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas,
Economia o Auditoria, conocimientos generales de estudios
de estadistica impartidos por instituciones tecnol 6gicas del
paisy cuatro afos en labores relativas al areade

estadistica, con supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas,
Economia o Auditoriay cinco afios en labores relativas a
puestos del area de estadistica.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.15.16

PUESTO SUBJEFE DE REGISTRO Y
SUBJEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA
ESTADISTICA

CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.15.21

PUESTO JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA |
JEFE DE REGISTRO Y

ESTADISTICA | CATEGORIA EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las |abores de registro y estadistica del
Centro Universitario de Occidente, con el objeto de cumplir
completamente con sus fines y objetivos.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econdmicas

o Ingenieriay tres afios en e gercicio de la profesion, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado y cuatro afios
en el gercicio de laprofesion, que incluya supervision de
recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 11.15.21

PUESTO JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA |
JEFE DE REGISTRO Y

ESTADISTICA | CATEGORIA EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.15.22

PUESTO JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA Il

JEFE DE REGISTRO Y

ESTADISTICA || CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las |abores de registro y estadisticade
la Universidad, con el objeto de cumplir completamente con sus
finesy objetivos.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econdmicas

o Ingenieriay tres afios en e gercicio de la profesion, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado, conocimientos
generales del puesto y cuatro afnos en €l gercicio dela
profesion, que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.15.22

PUESTO JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA Il

JEFE DE REGISTRO Y

ESTADISTICA || CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.16
PUESTO SECRETARIA |
SECRETARIA |
CATEGORIA OFICINA “D”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de
agunavariedad y dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a una
secretaria de mayor jerarquia. Sigue instrucciones precisas, debe
mantener relaciones cordiales con el publico y observar buena
presentacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, conocimientos basicos de
computacion y un afio en la gecucion de labores de oficina.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, conocimientos basicos de
computacion y seis meses en la gjecucion de labores de
oficina.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

265

CLASIFICACION 12.05.17

SECRETARIA I

PUESTO

CATEGORIA

SECRETARIA I

OFICINA «“C”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de
variedad y dificultad en apoyo a un jefe de oficina en unafacultad,
escuela no facultativa u otra dependencia de similar jerarquia.
Conoce la organizacion y funciones de la dependencia. Guarda
discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, conocimientos de
computacion y dos afos en la gjecucion de tareas
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, conocimientos de
computacion y un afio como Oficinistal o Secretarial.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.18
PUESTO SECRETARIA 111
SECRETARIA Il
CATEGORIA OFICINA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo 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 pararesolver problemas de trabajo de acuerdo con las
normas generales y practicas establecidas en la dependencia,
guarda discrecion sobre asuntos que e confien, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, conocimientos de
computacion y tres afos en la g ecucion de trabajos
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, conocimientos de
computacion y dos afos en la gjecucion de trabajos
secretariales 0 como Secretariall.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.19
PUESTO SECRETARIA IV

SECRETARIA IV
CATEGORIA OFICINA “A”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina de ataresponsabilidad y precision, de completa
discrecion y alto grado de iniciativa para € ecutar 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 carécter 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.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y tres afos en la g ecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinistau otra
carreraafin a campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y dos afos en la gjecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano o
como Secretarialll.

ICAPO/IFMG/ZARF.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 268
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 12.05.36

PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA |

SECRETARIA EJECUTIVA |

CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en asistir al Decano, Secretario de
Facultad o0 a un Director General, en la gecucion de labores de
gran responsabilidad y confidencialidad, eventualmente realiza
otras tareas de administracion que requieren toma de decisiones,
de acuerdo con normas 'y procedimientos de trabajo establecidos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campo secretarial,
amplios conocimientos de computacion, un afio de estudios
universitarios y tres afios en la gjecucion de labores
€jecutivas secretariales de gran responsabilidad, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria BilingUe u otra carrera afin en el campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y cuatro
anos en la gecucion de labores g ecutivas secretariales de
gran responsabilidad, que incluya supervision de recurso
humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.37

PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA Il
SECRETARIA EJECUTIVA I

CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en asistir a Rector, Secretario
General 0 al Consgo Superior Universitario, en la gjecucion de
labores de gran responsabilidad y confidencialidad, eventualmente
realiza otras tareas de administracion que requieren toma de
decisiones, de acuerdo con normasy procedimientos de trabajo
establecidos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Secretaria BilingUe u otra carrera afin al campo secretarial,
amplios conocimientos de computacion, dos afios de
estudios universitarios y cuatro anos en labores de
asistencia secretarial y administrativa de alto nivel, que
incluya supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.37

PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA Il
SECRETARIA EJECUTIVA I

CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Secretaria BilingUe u otra carrera afin en el campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion, un afio
de estudios universitarios y cinco afos en la gjecucion de
|abores de asistencia secretarial y administrativa, que
incluya supervision de recurso humano, preferentemente
como Secretaria Ejecutival.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (292 of 370) [21/07/2009 02:20:38 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.56
PUESTO OFICINISTA |
OFICINISTA |
CATEGORIA OFICINA “D”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un
ano en gjecucion de labores de oficina afines a puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion 'y seis
meses en gjecucion de labores de oficina.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.57
PUESTO OFICINISTA I
OFICINISTA 11
CATEGORIA OFICINA “C”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares
variadas y de alguna dificultad, en apoyo alaadministracion,
docencia, investigacion y extension.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un
ano como Oficinistal o Secretarial.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.05.58
PUESTO OFICINISTA Il
OFICINISTA Il
CATEGORIA OFICINA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y gjecutar tramites
administrativos, académicosy legales y/o tareas variadas y
compleas que requieren experienciay conocimiento en un area
especifica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y tres
anos en la g ecucion de trabajo de oficina, que incluya
trdmites administrativos.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos
anos como Oficinistall o Secretariall.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.10.16

PUESTO ENCARGADO DE ARCHIVO
ENCARGADO DE ARCHIVO
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en resguardar la documentacion
inherente ala dependencia o facultad, asi como proporcionar |os
documentos que se soliciten.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo
y computacion 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 afos en labores de archivo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.10.21
PUESTO ARCHIVISTA
ARCHIVISTA

CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en redlizar tareas en el campo
archivistico que reguiere conocimientos especificos en la materia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Técnico Universitario en Archivo u otra carreraafin y dos
anos en el desempefio de puestos con funciones de mango
de archivo general de unainstitucion.

b. Personal Interno

Un afio de estudios universitarios en la carrera de Técnico
Universitario en Archivo u otra carrera afin, acreditar
capacitacion en técnicas archivisticas y tres afios en €l
desempefio de puestos con funciones de manejo de archivo
genera de unainstitucion.

En ambos casos tener conocimiento de computaci on.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.10.26
PUESTO JEFE DE ARCHIVO
JEFE DE ARCHIVO GENERAL
GENERAL

CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo
Licenciatura en Historiay tres afios en labores de archivo y

supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciaturaen unade las carreras del area socia
humanistica afin al puesto, con conocimientos de técnicas
archivisticas y cuatro afios en labores de archivo y
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.10.26
PUESTO JEFE DE ARCHIVO
JEFE DE ARCHIVO GENERAL
GENERAL

CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.20.16
PUESTO AUXILIAR DE VENTAS
AUXILIAR DE VENTAS
CATEGORIA OFICINA “E”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en brindar atencién al publico, por
venta de textos, medicina u otros; con prontitud y cortesia en una
sala de ventas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Perito en Mercadotecniay Publicidad, Perito en
Administracion Publica u otra carrera afin a campo
comercial y un ano en tareas relacionadas con ventas.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en tareas relacionadas con
ventas.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.20.26
ENCARGADO DE SALA DE
VENTAS

PUESTO

CATEGORIA

ENCARGADO DE SALA DE VENTAS
OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en llevar el control de existencias de
los bienes y mercancias de una sala de ventas; asi como de los
Ingresos y egresos de efectivo; supervisar personal de menor
jerarquia, efectuar promociones de ventasy velar por el buen

estado fisico y estético del local, en beneficio de los intereses de los
compradoresy de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Perito en Mercadotecniay Publicidad, Perito en
Administracion de Empresas, Perito en Administracion
Pablica, conocimientos de computacion, acreditar cursos
sobre ventasy tres afios en la supervision y coordinacion de
actividades de ventas, preferentemente de material
bibliografico u otros.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y cuatro afios en labores de Auxiliar de
V entas con actividades propias del puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.25.12

PUESTO AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO |
AUXILIAR DE CONTROL

ACADEMICO | CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en g ecutar tareas de dificultad
moderada de registro, control y archivo de asuntos relacionados
con el control académico estudiantil en unafacultad, centro regional

0 escuela no facultativa.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion, no
ser estudiante de la unidad académica a que pertenezcay
tres afos en la g ecucién de tareas rel acionadas con €l
puesto, que incluya atencion al publico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion, no ser
estudiante de la unidad académica a que pertenezcay

cuatro anos en la g ecucion de tareas afines.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.25.13

PUESTO AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO Il
AUXILIAR DE CONTROL

ACADEMICO || CATEGORIA OFICINA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en g ecutar tareas de dificultad
moderada de registro, control y archivo de asuntos relacionados
con el control académico estudiantil en unafacultad, centro regional

0 escuela no facultativa y/o supervisar personal de menor jerarquia.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Un afio de estudios universitarios en una carrera afin a

puesto, conocimientos de técnicas de oficinay computacion,

no ser estudiante de la unidad académica donde preste el

servicioy tres afos en la gecucion de tareas rel acionadas

con el puesto, que incluya atencion al publico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficinay
computacion, no ser estudiante de la unidad académica
donde preste servicio y cuatro afios como Auxiliar de Control
Académico I.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.25.17

PUESTO SUPERVISOR DE CONTROL
SUPERVISOR DE CONTROL ACADEMICO
ACADEMICO

CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de oficina que consiste en supervisar, g ecutar y controlar
las funciones de control académico de unafacultad, escuelao
centro de gran magnitud, asi como coordinar la atenciony
orientacion en aspectos académicosy tramites administrativos a
estudiantes y docentes.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Tres anos de estudios universitarios de la carrera de
Pedagogiay Ciencias de la Educacion, Letras o Ciencias
Econdmicas, conocimientos de computacion y tres afios en
la gjecucion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya registro, control y supervision de recurso humano.

b. Personad Interno
Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin y
cuatro anos como Auxiliar de Control Académico ll.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.25.21

JEFE DE CONTROL PUESTO JEFE DE CONTROL ACADEMICO
ACADEMICO

CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar el desarrollo de actividades de control académico de una
facultad, asi como coordinar la atencion y orientacion en aspectos
académicos y administrativos a los estudiantes y docentes, g ercer
supervision directa sobre el personal de apoyo del departamento,
manegjar y controlar lainformacion de archivos procesados

el ectronicamente.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado relacionado
con una carrera de la unidad académica de que se trate, con
conocimientos en el manejo de equipo de computo y
supervision de recurso humano y tres afios en la g ecucion
de tareas relacionadas con €l &rea de control académico,
manejo de archivos computarizados y administracion de
recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.25.21

JEFE DE CONTROL PUESTO JEFE DE CONTROL ACADEMICO
ACADEMICO

CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado relacionado
con una carrera de la unidad académica de que se trate, con
conocimientos en el manejo de equipo de computo y
supervision de recurso humano y dos afios en la gjecucion
de tareas de control académico.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

285

CLASIFICACION 12.30.16

TELEFONISTA

PUESTO

CATEGORIA

TELEFONISTA

OFICINA “E”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en atender una plantatelefonica
con eficienciay adecuadas relaciones humanas, pararecibir,
trasladar y efectuar |lamadas telefonicas, tanto dentro como fuera
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Titulo de nivel medio y un afio en labores de oficina, que
incluya atencion a publico.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y seis meses en labores de oficina, que
incluya atencion a publico.

En ambos casos acreditar cursos de relaciones humanas 'y
computacion.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.35.16

PUESTO AUXILIAR DE EVALUACION
AUXILIAR DE EVALUACION
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que requiere confidencialidad y precision, que
consiste en gecutar labores auxiliares en el proceso de evaluacion
de estudiantes en una facultad de gran magnitud; en el cual se
utiliza un sistema computarizado de calificacion de exdmenes de
tipo “seleccion multiple” u otro.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio, conocimiento de computacion y tres
anos en la g ecucion de trabajo de oficina, relacionado con
célculo aritmético.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimiento de computacion y dos
anos en la g ecucion de trabajo de oficina, relacionado con
célculo aritmético.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.05.26

REPARADOR DE EQUIPO PUESTO REPARADOR DE EQUIPO
TELEFONICO TELEFONICO

CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en instalar y/o reparar lineasy
aparatos telefénicos en las distintas oficinas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Electronica, capacitacion en
equipo telefénico y dos afios en trabajos de instalacion,
mantenimiento y reparacion de equipo y aparatos
telefénicos.

b. Personal Interno

Tercero basico, capacitacion en equipo telefonico y tres
anos en trabgj os de instalacién, mantenimiento y reparacion
de equipo y aparatos telefonicos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.10.16
ALBANIL PUESTO ALBANIL
CATEGORIA CALIFICADO «“C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en la gjecucion de tareas de
albanileria en la construccion y reparacion de edificios.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Primaria completa, acreditar cursos de albafiileriay dos
anos como albariil.

b. Personal Interno
Primaria completay tres afios como Ayudante de Trabajo
Operativo, con conocimientos de a bariileria.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.15.16

MECANICO AUTOMOTRIZ PUESTO MECANICO AUTOMOTRIZ
CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en revisar, mantener y reparar
vehiculos, maguinas, equipo y aparatos con motores de gasolina.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Mecanica Automotriz y dos
anos en mecanica automotriz.

b. Personal Interno
Tercer afo basico, capacitacion en mecanica automotriz y
tres aflos en mecanica automotri z.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.15.26

MECANICO GENERAL PUESTO MECANICO GENERAL
CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en revisar, mantener y reparar
maquinaria, motoresy equipo industrial.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Mecanica General o Bachiller
en Mecanica General y dos afios en trabajos de mecanica
general.

b. Personal Interno
Tercer afo basico, capacitacion en mecanica general y tres
anos en trabgjos afines al puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.15.36

TECNICO EN ELECTRONICA PUESTO TECNICO EN ELECTRONICA
CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en mantener, ajustar y reparar
aparatos, equipo y demas instrumental electronico de la
Universidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Bachiller Industrial y Perito en Electronicay un afio en la
€jecucion de tareas relacionadas con electricidad y
electronica, gjuste y reparacion de aparatos el éctricos.

b. Personal Interno

Tercero basico y Diploma de Técnico en Electronica
Industrial y dos afios en la g ecucion de tareas rel acionadas
con electricidad y electronica, gjuste y reparacion de
aparatos el éctricos.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.20.16
ELECTRICISTA PUESTO ELECTRICISTA
CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en instalar, reparar y mantener
equipos, sistemas y aparatos el éctricos en edificios y otras areas de
la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Bachiller Industrial y Perito en Electricidad y dos afios en
instalaciones eléctricas, asi como mantenimiento y
reparacion de las mismas.

b. Personal Interno

Tercer afo basico, capacitacion en electricidad y tres afios
en instalaciones eléctricas, asi como mantenimiento y
reparacion de las mismas.

En ambos casos poseer licencia de Electricista, extendida
por la Empresa Eléctrica de Guatemala.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.20.26
PUESTO ELECTROMECANICO
ELECTROMECANICO
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en montar, mantener y reparar
instalaciones eléctricas y equipo auxiliar; asi como aparatos
diversos, equipo medico, clinico y de laboratorio.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Electromecanicay dos afios
en larealizacion de labores afines a puesto.

b. Personal Interno
Tercer aio basico, capacitacion en electromecanicay tres
anos en larealizacion de labores afines al puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.25.16
CARPINTERO | PUESTO CARPINTERO |
CATEGORIA CALIFICADO «“C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabgjo de servicio que consiste en construir y reparar muebles,
divisiones u otros objetos de madera.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Primaria completa, acreditar capacitacion en carpinteriay
dos afios en larealizacion de trabajos diversos de
carpinteria.

b. Personal Interno
Primaria completay tres afios como Ayudante de Trabajo
Operativo, con conocimiento de carpinteria.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.25.17

CARPINTERO Il PUESTO CARPINTERO |
CATEGORIA CALIFICADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en gjecutar, asignar, coordinar y
supervisar diversas tareas relacionadas con la construccion y
reparacion de estructuras, muebles u otros objetos de madera.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Segundo afio basico, acreditar capacitacion en carpinteriay
dos afios en la gjecucion de trabajos diversos de carpinteria
y ebanisteria.

b. Personal Interno
Primaria completay tres afios como Carpintero |.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.30.16

HERRERO SOLDADOR PUESTO HERRERO SOLDADOR
CATEGORIA CALIFICADO «“C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en realizar tareas de soldadura
eléctricay autégena para el aborar estructurasy otros objetos de
metal.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Primaria completa, capacitacion en construcciones metalicas
y soldaduray dos afios en larealizacion de trabajos de
herreria

b. Personal Interno
Primaria completay tres afios como Ayudante de Trabajo
Operativo, con conocimientos en trabajos de herreria.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents%20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (318 of 370) [21/07/2009 02:20:39 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.35.16
PLOMERO PUESTO PLOMERO
CATEGORIA CALIFICADO «“C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en construir, montar y reparar
tuberias, piezas y accesorios varios, para conduccion de aguay
desechos de ésta.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Primaria completa, acreditar capacitacion en plomeriay dos
anos en la g ecucion de trabajos de plomeriay fontaneria.

b. Personal Interno

Primaria completay tres afios como Ayudante de Trabajo
Operativo, con conocimientos en trabajos de plomeriay
fontaneria

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.40.16

AYUDANTE DE TRABAJO PUESTO AYUDANTE DE TRABAJO OPERATIVO
OPERATIVO

CATEGORIA NO CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en ayudar a un trabajador diestro
en realizar una o varias tareas relacionadas con distintos trabg os
de carécter operativo.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, acreditar conocimiento sobre lastareasy
manegj o de herramientas sencillas que el puesto requieray
dos afios como ayudante en uno 0 mas trabgj os diestros.

b. Personal Interno
Primaria completay tres afios como ayudante en uno o0 mas
trabgjos diestros.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.45.11

TRABAJADOR DE PUESTO TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO

CATEGORIA CALIFICADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en gecutar tareas de
mantenimiento de edificios, instal aciones, maquinaria y/o equipo
liviano de una dependencia de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afio basico y dos afos en la g ecucion de tareas
relacionadas con el mantenimiento de instalaciones de
edificios.

b. Personal Interno

Primaria completay tres afios en la g ecucion de tareas
relacionadas con el mantenimiento de instalaciones de
edificios.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.45.16

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO |
MANTENIMIENTO |

CATEGORIA ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en coordinar y supervisar aun
grupo pequefio de trabajadores rel acionados con e mantenimiento
y conservacion de edificios, reparacion e instalacion de maguinaria
y equipo u otros aparatos el éctricos y/o mecanicos en un edificio o
establecimiento a su cargo, de laUniversidad de San Carlos de
Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Bachiller Industrial y Perito en la especialidad que e puesto
requieray dos anos en trabajos de mantenimiento,
conservacion y reparacion de edificios, maguinariay equipo,
gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afo basico, capacitacion en mantenimiento de
Instalaciones, maquinariay equipo y tres afos en trabajos
de mantenimiento, conservacion y reparacion de edificios,
maguinariay equipo, que incluya supervision de recurso
humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.45.17

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO I
MANTENIMIENTO I

CATEGORIA ENCARGADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en distribuir y supervisar las tareas
de un grupo numeroso de trabajadores, relacionadas con €
mantenimiento y conservacion de edificios e instalaciones,
maquinariay equipo de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Bachiller Industrial y Perito en la especialidad que el puesto
requieray tres anos en trabg os de mantenimiento,
conservacion y reparacion de edificios, maguinariay equipo,
gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio afin al puesto, acreditar capacitacion
en trabaj os de mantenimiento, conservacion y reparacion de
instalaciones y cuatro afos como Encargado de
Mantenimiento |.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.45.26

PUESTO JEFE DE MANTENIMIENTO DE

JEFE DE MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA FISICA
DE INFRAEST. FISICA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades técnico-administrativas y de servicio
relacionadas con e mantenimiento de las instalaciones, edificiosy
equipo de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Ingeniero o Arquitecto y cuatro afios en larealizacion de
actividades técnico-administrativas relacionadas con €l
mantenimiento de instal aciones de edificios y equipo.

b. Personal Interno

Ingeniero o Arquitecto y tres afios en larealizacion de
actividades técnico-administrativas relacionadas con €l
mantenimiento de instal aciones de edificios y equipo.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 13.45.26

PUESTO JEFE DE MANTENIMIENTO DE

JEFE DE MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA FISICA
DE INFRAEST. FISICA

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA «“C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.05.16

PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS |
AUXILIAR DE SERVICIOS|
CATEGORIA NO CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con
limpieza, mensgjeriay aquellas auxiliares, manuales 0 mecanicas
del &reade oficina

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el mangjo de Utilesy
materiales de limpiezay seis meses en labores de limpieza.

b. Personal Interno
Primaria completa, conocimiento en el mangjo de Utilesy
materiales de limpiezay seis meses en labores de limpieza.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.05.17

PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOSII
AUXILIAR DE SERVICIOSII
CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en efectuar tareas rel acionadas
con limpiezay otras de responsabilidad inherentes con €l puesto y
supervisar personal de limpieza de menor jerarquia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en la g ecucion de tareas
relacionadas con limpiezay conserjeria, preferentemente
con supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Primaria completay dos afios en la gjecucion de tareas
relacionadas con limpieza o como Auxiliar de Servicios|.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.05.21
ENCARGADO DE SERVICIOS
|

PUESTO

CATEGORIA

ENCARGADO DE SERVICIOS|
CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en coordinar, organizar, asignar y
supervisar las actividades de un grupo mediano de trabajadores de
menor jerarquia, que efectla tareas de limpieza, ornamento y
aguellas que contribuyan al cuidado y estética de las instalaciones
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cursar ultimo afio de una carrera de nivel medio y dos afios
en larealizacion de tareas afines, que incluya supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno
Tercer afo basico y tres afios como Auxiliar de Servicios.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 307
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS
CLASIFICACION 14.05.22

PUESTO ENCARGADO DE SERVICIOS |
ENCARGADO DE SERVICIOS

|l CATEGORIA ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en organizar, asignar, dirigir y
supervisar las actividades de un grupo grande de trabajadores de
menor jerarquia, que efectla tareas de limpieza, ornamento y
aguellas que contribuyan al cuidado y estética de las instalaciones
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio y dos afios en tareas afines al puesto,
gue incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Cursar ultimo afio de nivel medio y tres afios como
Encargado de Servicios|.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.05.31

PUESTO JEFE DE SERVICIOS GENERALES
JEFE DE SERVICIOS

GENERALES CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en programar, organizar,
supervisar, controlar y evaluar actividades operativas de servicio y
otras coadyuvantes para el mantenimiento de las instalaciones de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil y tres afios en
labores afines a puesto, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrerarelacionada con el puestoy
cuatro afos en labores afines al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.05.31

PUESTO JEFE DE SERVICIOS GENERALES
JEFE DE SERVICIOS

GENERALES CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

.DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.15
GUARDIAN AGROPECUARIO
PUESTO

CATEGORIA

GUARDIAN AGROPECUARIO
NO CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en la g ecucion de tareas que
garanticen las condiciones de seguridad de |as instalaciones bajo
su responsabilidad y aguellas relacionadas con el campo.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Primaria completa, conocimientos agropecuarios, normas de
seguridad y defensa personal y un afio en la g ecucion de
tareas de vigilanciay/o guardiania, que incluya actividades
relacionadas con €l cuidado de animales de granja.

b. Personal Interno

Primaria completay dos afios como Pedn con conocimiento
de vigilanciay/o guardiania, preferentemente que incluya
actividades relacionadas con el cuidado de animales de
granja.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.16

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA |
AGENTE DE VIGILANCIA |
CATEGORIA CALIFICADO «“C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en gecutar tareas que garanticen
|as condiciones de seguridad de las instal aciones de centros
regionales, escuelas facultativas y dependencias administrativas
en general, resguardando |os bienes muebles y/o inmuebles que
tienen asignados |os mismos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Diploma de Educacion Bésica, adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y dos afos en e desempefio
de puestos similares.

b. Personal Interno

Diploma de Educacion Bésica, adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y un afio en el desempefio de
puestos similares.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.16

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA |
AGENTE DE VIGILANCIA |
CATEGORIA CALIFICADO «“C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION
Otros Requisitos:
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.17

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA I1
AGENTE DE VIGILANCIA |1
CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en gecutar tareas que garanticen
las condiciones de seguridad de la Universidad de San Carlos,
resguardando |os bienes muebles y/o inmueblesy e ercer
supervision en los turnos preestabl ecidos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuarto afno de nivel medio, adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y dos afios en la gjecucion de
tareas de vigilancia, con supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Diploma de Educacion Bésica, adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y tres afios en la g ecucion de
tareas de vigilancia.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.17

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA I1
AGENTE DE VIGILANCIA |1
CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION
Otros Requisitos:
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.19

PUESTO ENCARGADO DE VIGILANTES
ENCARGADO DE

VIGILANTES CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en organizar, dirigir, coordinar y
supervisar aun grupo de personas dedicadas alavigilanciay
resguardo de los bienes muebles e inmueblesy equipo de las
instalaciones de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio, preferentemente de Perito en
Técnicas Policialesy tres afios en labores de vigilancia, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Tercer aflo basico y cuatro afos en la gjecucion de tareas
de vigilancia, que incluya supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.19

PUESTO ENCARGADO DE VIGILANTES
ENCARGADO DE

VIGILANTES CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

En ambos casos acreditar capacitacion en normas de
seguridad y defensa personal y poseer licencia para portar
armas.

Otros Requisitos:

Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.21

PUESTO GUARDA RECURSOS NATURALESI|
GUARDA RECURSOS

NATURALES| CATEGORIA CALIFICADO «“C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabgjo de servicio que consiste en vigilar, resguardar, proteger y
coadyuvar areproducir lafloray fauna en areas protegidas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Primaria completa, conocimiento de préacticas modernas de
vigilanciay proteccion de los recursos naturales,
preferentemente acreditar cursos sobre ecologiay un afio
en larealizacion de tareas afines, que incluya atencion al
publico.

b. Personal Interno
Primaria completay dos afios en larealizacion de tareas
afines.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.10.22

PUESTO GUARDA RECURSOS NATURALESII
GUARDA RECURSOS

NATURALESII CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en coordinar, y supervisar labores
devigilanciay conservacion de instalaciones y recursos naturales
de biotopos y otras areas de similar naturaleza de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Segundo afio basico, conocimiento de los métodos de
vigilanciay proteccion de los recursos naturales del areade
trabajo, acreditar cursos sobre ecologiay dos afios en la
realizacion de tareas afines, que incluya atencion al publico.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento de los métodos de
vigilanciay proteccion de los recursos naturales del areade
trabg o y tres anos como Guarda Recursos Naturales .

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.16

PUESTO MENSAJERO |
MENSAJERO |

CATEGORIA NO CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabao de servicio que consiste en distribuir correspondenciay
otros documentos en su dependenciay en otras situadas dentro del
campus de la Ciudad Universitaria.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Primaria completa, conocimientos de mensgjeriay un afio
en la gjecucion de tareas relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno
Primaria completay dos aflos como Auxiliar de Servicios|.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.17
PUESTO MENSAJERO ||
MENSAJERO I

CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabao de servicio que consiste en distribuir correspondenciay
otros documentos dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, segin
instrucciones recibidas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Segundo afio béasico, licencia para conducir motocicletay/o
vehiculo automotriz, segun lo requierala dependenciay un
ano en la gjecucion de tareas relacionadas con mensgjeria.

b. Personal Interno

Primaria completa, licencia para conducir motocicletay/o
vehiculo automotriz, segun lo requierala dependenciay dos
anos como Mensgero |.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.21

PUESTO PILOTO AUTOMOVILISTA |
PILOTO AUTOMOVILISTA |
CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en conducir vehiculos livianos y/o
pesados, paratransportar personas o realizar otras actividades
oficiales de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tercer afo basico, conocimiento de mecanica automotriz y
mecanica general y dos afios en la conduccién de vehiculo
automotriz.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento de mecanica automotriz y
mecanica general y tres afios en la conduccion de vehiculo
automotriz.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.22

PUESTO PILOTO AUTOMOVILISTA I
PILOTO AUTOMOVILISTA Il
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en conducir vehicul o automotriz
paratransportar a Rector y/o Secretario General de la Universidad,

0 bien para otras actividades de servicios en la Rectoriay
Secretaria General.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Cursar ultimo afio de nivel medio en una carrera afin a
puesto, conocimientos practicos en mecanica genera y tres
anos en la gecucion de labores relacionadas con la
conduccion de vehiculos automotrices y seguridad de
funcionarios.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.22

PUESTO PILOTO AUTOMOVILISTA I
PILOTO AUTOMOVILISTA Il
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Tercer afo basico, conocimientos de mecanica general y
cuatro afios como Piloto Automovilistal y actividades
relacionadas con la seguridad de funcionarios.

En ambos casos acreditar adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y poseer licencia profesional
de Piloto Automovilista

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.26
PUESTO TRACTORISTA
TRACTORISTA

CATEGORIA CALIFICOADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en manegjar tractor pararealizar
tareas de apoyo ala agricultura parael cultivo y/o cosecha de
productos mecanizables, que sirvan de medio para la ensefianza
y/o investigacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Primaria completa, licencia para conducir tractor y dos afos
en el manejo de magquinariay equipo pesado.

b. Personal Interno
Primaria completa, licencia para conducir tractor y un ano en
el mangjo de maquinaria'y equipo pesado.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.31
PUESTO ENCARGADO DE MENSAJERIA

ENCARGADO DE MENSAJE

Y TRANSPORTE
RIA Y TRANSPORTE

CATEGORIA ENCARGADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabao de servicio que consiste en coordinar y supervisar labores
de mensgjeriay conduccién de vehiculos, que realiza un grupo de
trabg adores en una dependencia de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con conocimiento de tramites
administrativos propios del puesto y tres anos en la
realizacion de tareas afines al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afno basico, conocimiento de tramites administrativos
de laUniversidad de San Carlos de Guatemala, propios del
puesto y cuatro afos en larealizacion de tareas afines, que
incluya supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.15.36

PUESTO ENCARGADO DE TRANSPORTE
ENCARGADO DE TRANSY

MECANICA

PORTE Y MECANICA

CATEGORIA ENCARGADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en coordinar y supervisar trabajos
de transporte y mecanica que realiza un grupo de trabajadores en
una dependencia de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Bachiller Industrial y Perito en Mecanica Automotriz y tres
anos en larealizacion de tareas de mantenimiento y
reparacion automotriz, que incluya control de transporte,
supervision y coordinacion de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, capacitacion en mecanica general o
mecanica automotriz y cuatro afos en larealizacion de
tareas relacionadas con transporte y mecanica.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.20.16

PUESTO JARDINERO

JARDINERO

CATEGORIA NO CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en redlizar tareas de siembray
cultivo de plantas ornamental es, construccion de cercosy arriates,
recoleccidn y transporte de desechos en jardines y otras areas de la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Primaria completa, conocimiento en jardineria ornamental y
un ano en trabajos de jardineria.

b. Personal Interno
Primaria completay dos afios en trabajos de jardineria.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.25.16

PUESTO ENCARGADO DE FINCA |
ENCARGADO DE FINCA |
CATEGORIA ENCARGADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgo de servicio que consiste en controlar |abores
administrativasy practicas de campo en unafinca o estacion
experimental de ensefianza, investigacion y de baja produccion
agropecuaria; asi como en asignar laboresy supervisar a un grupo
pequeiio de trabajadores.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Perito Agronomo y dos afnos en labores agricolas, pecuarias
y forestales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en labores agricolas,
pecuariasy forestales, que incluya supervision de recurso
humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.25.17

PUESTO ENCARGADO DE FINCA I
ENCARGADO DE FINCA I
CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgo de servicio que consiste en controlar |abores
administrativasy practicas de campo en unafinca o estacion
experimental de ensefianza, investigacion y de alta producciéon
agropecuaria; asi como en asignar tareas y supervisar a un grupo
grande de trabgjadores.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Perito Agronomo y tres afios como Administrador o
Encargado de Finca, con supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimiento amplio del trabajo
agricola, pecuario y/o forestal y cuatro afios como
Encargado de Fincal o en labores agricolas, pecuarias y/o
forestales, que incluya supervision de recurso humano.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.25.26

PUESTO TECNICO EN PRODUCCION ANIMAL
TECNICO EN PRODUCCION

ANIMAL CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en g ecutar actividades relacionadas
con la produccién y reproduccion pecuaria, asi como divulgacion de
las mismas, conforme a necesidades y programacion establ ecidas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Técnico Universitario en Produccion Pecuariay dos afos en
la gjecucion de tareas relacionadas con produccion y
reproduccion animal.

b. Personal Interno
Titulo de Perito Agronomo u otra carrera afin, acreditar

conocimientos en produccion pecuariay tres afios en la
€jecucion de tareas relacionadas con produccion y
reproduccion animal.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 14.30.16
PEON

PUESTO

CATEGORIA

PEON

NO CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabgjo de servicio que consiste en gjecutar diversas tareas
sencillas, ordinarias, livianas y pesadas que complementan las
funciones de mantenimiento y servicio; empleando paraello
esfuerzo fisico.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Primaria completay conocimiento en el manegjo de
herramientas propias del puesto y seis meses en labores
afines a puesto.

b. Personal Interno

Primaria completay conocimiento en el manegjo de
herramientas propias del puesto y seis meses en labores
afines a puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.10.16

AUXILIAR DE CLINICA

ODONTOLOGICA

PUESTO

CATEGORIA

AUXILIAR DE CLINICA ODONTOLOGICA
TECNICO “D”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en redlizar tareas auxiliares en una
clinica docente dedicada a prestar servicios publicos odontol 6gicos
de laUniversidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio, preferentemente de Perito en Higiene
Dental, acreditar conocimiento de instrumental y material
odontoldgico de uso clinico y dos afos de labores en una
clinicadental.

b. Personal Interno

Tercer afo basico, acreditar conocimiento de instrumental y
material odontoldgico de uso clinico y tres afios en labores
relacionadas con asistencia dental.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.10.21

PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA
AUXILIAR DE ENFERMERIA
CATEGORIA TECNICO “D”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en auxiliar amedicos y estudiantes
practicantes en un establecimiento o clinicade la Universidad de
San Carlos, donde se presta asistencia médica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, acreditar capacitacion como Auxiliar
de Enfermeriay un afio en larealizacion de tareas de
Auxiliar de Enfermeria.

b. Personal Interno

Tercero basico, capacitacion como Auxiliar de Enfermeriay
dos afos en larealizacion de tareas de Auxiliar de
Enfermeria

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.10.26

PUESTO ENFERMERA GRADUADA
ENFERMERA GRADUADA

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gecutar tareas de enfermeria
profesional en unaclinica o centro de salud, para atender a
pacientes que solicitan asistencia médica u odontoldgicade la
Universidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Enfermera Graduada y dos afios en la gjecucion de tareas
relacionadas con €l puesto.

b. Personal Interno
Enfermera Graduaday un afio en la g/ ecucion de tareas
relacionadas con €l puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.15.16

PUESTO JEFE DE FARMACIA UNIVERSITARIA
JEFE DE FARMACIA

UNIVERSITARIA CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
regentear |os servicios de la Farmacia Universitaria, de conformidad
con los lineamientos, objetivos y politicas establecidos por €l
Consgo de Administracion de la misma, del cual actia como
Secretario con voz, pero sin voto.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Quimica Farmacéuticay cuatro afos en el
gjercicio de laprofesion, que incluya supervision de servicios
farmacéuticos.

b. Personal Interno

Licenciatura en Quimica Farmacéuticay tres afios en el
gjercicio de laprofesion, que incluya supervision de servicios
farmacéuticos.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.15.16

PUESTO JEFE DE FARMACIA UNIVERSITARIA
JEFE DE FARMACIA

UNIVERSITARIA CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.11

PUESTO AUXILIAR DE AUTOPSIAS
AUXILIAR DE AUTOPSIAS
CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en efectuar tareas auxiliares en la
realizacion de autopsias clinicas y medico-legales, en laprécticade
estudiantes de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, capacitacion en autopsias médico-
legales y un afio en larealizacion de tareas propias del
puesto.

b. Personal Interno
Cuarto afio de nivel medio, capacitacion en autopsias
meédico-legales y dos afios en larealizacion de tareas
propias del puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.

file:///CJ/Documents¥20and%20Settings/ Administrad...| /M anual %620de%20Cl asi fi caci 6n%20de%20Puestos.txt (359 of 370) [21/07/2009 02:20:39 p.m.]



file:///C)/Documents¥%20and¥%620Settings/Admini strador/Escritori o/ Archivo%20virtua %6201 | /M anua %620de%620Cl asifi caci 6n%20de%620Puestos.txt

-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.16

PUESTO AUXILIAR DE LABORATORIO |
AUXILIAR DE LABORATORIO

| CATEGORIA TECNICO “E”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gecutar tareas practicas en el
control, colocacion, preparacion de material de apoyoy
mantenimiento sencillo de equipo de laboratorio, con el objeto de
utilizarlo en la practica de estudiantes con fines de docencia,
investigacion y/o andlisis varios.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de laboratorio que se
trate y un afo en la g/ ecucion de tareas relacionadas con el
laboratorio que se trate.

b. Personal Interno

Tercer afo basico, acreditar capacitacion de Laboratorista
gue el puesto requieray dos afios en la gjecucion de tareas
relacionadas con €l |aboratorio que se trate.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.17

PUESTO AUXILIAR DE LABORATORIO |
AUXILIAR DE LABORATORIO

Il CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en gjecutar tareas préacticas auxiliares
en la preparacion de materiales y/o muestras para andisisy
colaborar en €l control, colocacion y mantenimiento de aparatos y
equipo para practicas de laboratorio o investigaciones cientificas,
bajo supervision de su inmediato superior.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Titulo de nivel medio, Diploma de Laboratorista en el campo
especifico del puesto y dos afios en €l analisis de muestras
de laboratorio.

b. Personal Interno

Cuarto ano de una carrerade nivel medio, acreditar
capacitacion de Laboratorista que el puesto requieray tres
anos como Auxiliar de Laboratorio .

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.18

PUESTO AUXILIAR DE LABORATORIO 111
AUXILIAR DE LABORATORIO

I1l CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en auxiliar al jefe del laboratorio,
profesores y/o estudiantes en su administracion, supervision,
preparacion del material equipo paralas practicas en el mismo, asi
COMo en g ecutar tareas de andlisis en estudios e investigaciones
con fines docentes.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Un afio de estudios universitarios en una carrera afin al
laboratorio que setrate y tres afos en la gjecucion de tareas
relacionadas con el andlisisy preparacion de muestras de
|aboratorio.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, capacitacion de Laboratoristaen €l
campo especifico del puesto y cuatro afios como Auxiliar de
Laboratorio I1.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.21
PUESTO LABORATORISTA |
LABORATORISTA |
CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar un laboratorio, € ecutar
tareas de andlisis, estudios y/o investigaciones variadas, asesorado
y dirigido por un catedratico o jefe del laboratorio que se trate.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tres anos de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto y tres afos en la gjecucion de tareas relacionadas
con analisis y preparacion de muestras, que incluya
supervision de recurso humano de menor jerarquiay
administracion de un laboratorio.

b. Personal Interno

Un afno de estudios universitarios y Diploma de

L aboratorista, extendido por institucién competente y cuatro
anos como Aucxiliar de Laboratorio.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.22

PUESTO LABORATORISTA I
LABORATORISTA I

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar un laboratorio, € ecutar
tareas de andlisis clinicos, microbiol 6gicos, guimicos, citol0gicos,
inmunol 0gicos de alta precision y/o investigaciones complegjasy
variadas, asesorado y dirigido por un docente o jefe especializado
en ladisciplinadel laboratorio que se trate.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Tercer ano de estudios universitarios en una carrera afin al
laboratorio que setrate y tres afos en la gjecucion de tareas
relacionadas con el andlisis de muestras, que incluya
supervision de recurso humano y administracion de un
|aboratorio.

b. Personal Interno
Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin
a laboratorio que se trate y cuatro anos como L aboratorista

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.41
PROFESIONAL DE

LABORATORIO |

PUESTO

CATEGORIA

PROFESIONAL DE LABORATORIO |
PROFESIONAL “B”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en dirigir, supervisar,
gjecutar y controlar las actividades de andlisis y diagndsticos, en un
laboratorio de lafacultad a que pertenezca.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Persona Externo

Licenciatura en Ciencias Quimicasy Farmacia, con
conocimientos del areadel laboratorio que setratey tres
anos en labores relativas al campo de andlisis quimicos y/o
biologicos.

b. Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicasy Farmaciay cuatro afos
en labores relativas al campo de andlisis quimicosy/o
biologicos.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos

Puesto del Servicio Exento

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.42
PROFESIONAL DE

LABORATORIO I

PUESTO

CATEGORIA

PROFESIONAL DE LABORATORIO |
PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de analisis y diagnosticos en un
laboratorio y las préacticas estudiantiles que sobre la materia se
desarrollan en el mismo.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Ciencias Quimicasy Farmacia, con
especializacion en el &readel laboratorio que setratey
cinco afos en labores relativas al campo de analisis quimico
y/o biologico.

b. Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicasy Farmaciay seis afos
en labores relativas al campo de andlisis quimico y/o

biol 6gico.

En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.42
PROFESIONAL DE

LABORATORIO I

PUESTO

CATEGORIA

PROFESIONAL DE LABORATORIO |
PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.25.16

MECANICO DE PROTESIS PUESTO MECANICO DE PROTESISDENTAL
DENTAL

CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en elaborar prétesis dentales,
completas o parciales, asi como model os de estudio de las mismas
para docentes y estudiantes en un laboratorio dental de la
Universidad.

II. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuarto ano de estudios universitarios en la carrerade
Odontologiay dos afios de labores en un laboratorio dental.

b. Personal Interno

Segundo afo de estudios universitarios en la carrerade
Odontologia, cursos sobre Mecanica Dental y tres afios de
|abores en un laboratorio dental.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

OPERADOR DE EQUIPO
PARA DIAGNOSTICOS MEDICOS

CLASIFICACION 15.30.16

PUESTO OPERADOR DE EQUIPO PARA
DIAGNOSTICOS MEDICOS
CATEGORIA TECNICO “D”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en mangjar equipo el ectronico de
diagndstico médico, como aparatos de Rayos X, electrocardiégrafo
y otros similares 'y trasladar |os informes respectivos a quien
corresponda.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Persona Externo

Titulo de nivel medio con capacitacion en el manegjo de
eguipo, instrumentos y materiales de uso en la unidad
meédica especificay dos afios en la g ecucion de | as tareas
propias del puesto.

b. Personal Interno

Tercer afo basico con capacitacion en el manejo de equipo,
instrumentos y materiales de uso en la unidad médica
especificay tres afios en la g ecucion de las tareas propias
del puesto.

ICAPO/IFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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