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

INTRODUCCION

El presente manual es resultado del estudio de Clasificacion de Puestos del nivel
PROFESIONAL de la carrera administrativa de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Su propésito es brindar informacién necesaria para que las autoridades responsables de
la administracion del Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Administrativa,
implementen las funciones de los puestos sobre los cuales ejercen autoridad y
responsabilidad; asi como facilitar la delimitacion de los deberes, autoridad vy
responsabilidad en los diversos puestos, y los requisitos de formacion y experiencia que

se requieren para su eficiente desempefio.

Contempla en forma técnica y organizada la clasificacion de todos los puestos de este
nivel, para adecuarlos a la estructura organizacional. El agrupamiento de estos puestos
permite conocer aquellos de naturaleza similar, que requieren el desempefio de deberes

semejantes y que por lo tanto tienen el mismo grado de autoridad y responsabilidad.

Ademads, es un instrumento que puede ser utilizado para diferentes acciones de
administracién de personal, como reclutamiento y seleccion, capacitacion, evaluacion del
desempefio, uso racional de los recursos humanos, elaboracion y ejecucién del

presupuesto de servicios personales y administracion de salarios.
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INTEGRACION DEL NIVEL PROFESIONAL Y SUS CATEGORIAS

Este nivel comprende los puestos que brindan asesorias, realizan investigaciones,
prestan servicios y aplican teorias, principios y leyes cientificas de disciplinas especificas,
inherentes a las areas de su especialidad.

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

La integra el puesto que por su naturaleza demanda ser desempefiado por un profesional
universitario especializado, cuya funcion primordial radica en brindar asesoria al Rector de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; asi como detectar problematicas de orden
administrativo, de investigacién y extension, emitiendo propuestas de solucion y
aportando elementos que brinden mayor grado de acierto en la toma de decisiones

inherentes a su area.

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

Contempla el puesto que por su naturaleza demanda ser desempefado por un profesional
universitario especializado, cuya funcion primordial radica en brindar asesoria al Director
General de Planificacion; asi como detectar probleméaticas de orden administrativo,
docente, investigacion y extensién, emitiendo propuestas de solucion y aportando
elementos que brinden mayor grado de acierto en la toma de decisiones inherentes a su

area.

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

Comprende el puesto que por su naturaleza demanda ser desempefiado por un
profesional universitario especializado, cuya funcién primordial es brindar asesoria al
Tesorero y Director General Financiero; asi como detectar problematicas de orden
administrativos y financieros, emitiendo propuestas de solucién y aportando elementos

gue brinden mayor grado de acierto en la toma de decisiones inherentes a su area.
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CATEGORIA PROFESIONAL “A”

Contempla puestos que demandan ser desempefiados por un profesional universitario
gue acredite una carrera especifica. Asimismo, requiere un alto grado de experiencia que
garantice el dominio del area de su especialidad, a efecto de brindar asesoria, ejecutar

actividades y/o supervisar personal que desarrolla tareas propias de su disciplina.

CATEGORIA PROFESIONAL “B”

Conforma el puesto que demanda el ejercicio de un profesional universitario que le
compete auditar operaciones contables, de acuerdo con procedimientos internos y las

leyes de aplicacién general en las transacciones y operaciones de la Universidad.

CATEGORIA PROFESIONAL “C”

Conforma los puestos que por su naturaleza demandan el ejercicio de un profesional
universitario, al cual compete brindar asesoria, desarrollar investigaciones de diversa
naturaleza, andlisis y emitir opiniones técnicas de la especialidad de la rama que se trate

y/o supervisar un grupo de personas que realizan actividades variadas.
CATEGORIA PROFESIONAL “D”
Conforma los puestos que por su naturaleza demandan ser desempefiados por un

profesional universitario, correspondiéndole ejecutar procesos propios de la disciplina que

posee y/o supervisar un grupo de personas que desarrolla tareas técnicas rutinarias.
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INDICE ALFABETICO DE PUESTOS

TiTULO DEL PUESTO

Asesor de Asuntos Juridicos

Asesor de Obras de Ingenieria y Construccion

Asesor de Proyectos Arquitecténicos
Asesor Especifico

Asesor Financiero

Asesor Planificador

Asistente Administrativo-Financiero
del Plan de Prestaciones

Asistente de Direccion

Consejero del Rector

Contador del Plan de Prestaciones
Jefe de Distribucion Editorial
Profesional Contable

Profesional de Auditoria

Profesional de Laboratorio |
Profesional de Laboratorio Il
Profesional de Medios Audiovisuales
Profesional de Museo |

Profesional de Museo Il

Profesional de Programacién Presupuestaria
Profesional de Recursos Humanos
Profesional de Servicios

de Biblioteca y Documentacion |
Profesional de Servicios

de Biblioteca y Documentacion |l
Profesional de Servicios

de Biblioteca y Documentacioén llI
Profesional de Sistemas Administrativos

Profesional de Sistemas de Computacion
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CLASIFICACION

01.15.16
07.10.21
07.15.21
01.21.41
04.30.21
08.10.16

04.15.46
03.15.16
01.21.36
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06.10.56
04.05.19
04.35.21
15.20.41
15.20.42
05.10.26
02.25.26
02.25.27
04.25.16
03.10.21

05.30.25

05.30.26

05.30.27

03.05.21
09.20.16
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Profesional Orientador Estudiantil
Subjefe de Registro y Estadistica
Tesorero il

Trabajador Social
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51
71
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INDICE NUMERICO DE PUESTOS

CLASIFICACION TITULO DEL PUESTO

01.15.16 Asesor de Asuntos Juridicos

01.21.36 Consejero del Rector

01.21.41 Asesor Especifico

02.25.26 Profesional de Museo |

02.25.27 Profesional de Museo Il

03.05.21 Profesional de Sistemas Administrativos

03.10.21 Profesional de Recursos Humanos

03.15.16 Asistente de Direccion

04.05.19 Profesional Contable

04.05.20 Contador del Plan de Prestaciones

04.15.33 Tesorero llI

04.15.46 Asistente Administrativo-Financiero del
Plan de Prestaciones

04.25.16 Profesional de Programacion Presupuestaria

04.30.21 Asesor Financiero

04.35.21 Profesional de Auditoria

05.10.26 Profesional de Medios Audiovisuales

05.15.26 Profesional Orientador Estudiantil

05.20.21 Trabajador Social

05.30.25 Profesional de Servicios de Biblioteca y
Documentacion |

05.30.26 Profesional de Servicios de Biblioteca y
Documentacion Il

05.30.27 Profesional de Servicios de Biblioteca y
Documentacion i

06.10.56 Jefe de Distribucion Editorial

07.10.21 Asesor de Obras de Ingenieria y Cons-
truccion

07.15.21 Asesor de Proyectos Arquitecténicos

08.10.16 Asesor Planificador
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09.20.16
11.15.16
15.20.41
15.20.42
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Profesional de Sistemas de Computacion
Subjefe de Registro y Estadistica
Profesional de Laboratorio |

Profesional de Laboratorio Il

69
71
73
75
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GRUPO 01

GRUPO 02

GRUPO 03

GRUPO 04

IZARF

INDICE OCUPACIONAL DE PUESTOS

ABOGACIA Y NOTARIADO Y OTRAS ASESORIAS AFINES
SUBGRUPO 15 ABOGACIA Y NOTARIADO

01.15.16 Asesor de Asuntos Juridicos
SUBGRUPO 21 ASESORIA PROFESIONAL

01.21.36 Asesor del Rector
01.21.41 Asesor Especifico

ADMINISTRACION DE CENTROS CULTURALES, MUSESO
UNIVERSITARIOS Y OTROS AFINES.

SUBGRUPO 25 MUSEOS UNIVERSITARIOS

02.25.26 Profesional de Museo |
02.25.27 Profesional de Museo Il

ANALISIS ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, ADMINISTRACION EN GENERAL Y OTROS AFINES.

SUBGRUPO 05 ANALISIS ADMINISTRATIVO
03.05.21 Profesional de Sistemas Adm.

SUBGRUPO 10 ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

03.10.21 Profesional de Recursos
Humanos

SUBGRUPO 15 ADMINISTRACION EN GENERAL
03.15.16 Asistente de Direccion

CONTABILIDAD, TESORERIA, ) PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA, FINANZAS, AUDITORIA' Y OTROS AFINES.

SUBGRUPO 05 CONTABILIDAD

04.05.19 Profesional Contable
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SUBGRUPO 15

SUBGRUPO 25

SUBGRUPO 30

SUBGRUPO 35

MEDIOS AUDIOVISUALES,

TESORERIA
04.15.33 Tesorero Il

PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

04.25.16 Profesional de Programacion
Presupuestaria

FINANZAS

04.30.21 Asesor Financiero

AUDITORIA

04.35.21 Profesional de Auditoria

ORIENTACION  VOCACIONAL,

SERVICIO SOCIAL, DOCUMENTACION Y OTROS AFINES.

GRUPO 05
SUBGRUPO 10
SUGRUPO 15
SUBGRUPO 20
SUBGRUPO 30
GRUPO 06

SUBGRUPO 10

IZARF

MEDIOS AUDIOVISUALES

Profesional de Medios Audio-
visuales

05.10.26

ORIENTACION VOCACIONAL

05.15.26 Profesional Orientador Estudian

til

SERVICIO SOCIAL

05.20.21 Trabajador Social

DOCUMENTACION

05.30.25 Profesional de Servicios de Bi-
blioteca y Documentacion |

05.30.26 Profesional de Servicios de Bi-
blioteca y Documentacion I

05.30.27 Profesional de Servicios de Bi-

blioteca y Documentacion llI

IMPRESION Y OTROS AFINES.

IMPRESION

06.10.56 Jefe de Distribucion Editorial
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GRUPO 07

GRUPO 08

GRUPO 09

GRUPO 11

GRUPO 15

IZARF

INGENIERIA, ARQUITECTURA Y OTROS AFINES.
SUBGRUPO 10 INGENIERIA

07.10.21 Asesor de Obras de Ingenieria
y Construccién

SUBGRUPO 15 ARQUITECTURA

07.15.21 Asesor de Proyectos Arquitec-
ténicos

PLANIFICACION Y OTROS AFINES.
SUBGRUPO 10 PLANIFICACION

08.10.16 Asesor Planificador
ANALISIS DE SISTEMAS DE COMPUTO Y OTROS AFINES
SUBGRUPO 20 ANALISIS DE SISTEMAS

09.20.16 Profesional de Sistemas de
Computacion

REGISTRO Y ESTADISTICA Y OTROS AFINES.

SUBGRUPO 15 JEFATURA

11.15.16 Subjefe de Registro y Estadistica

LABORATORIO Y OTROS AFINES.
SUBGRUPO 20 LABORATORIO

15.20.41 Profesional de Laboratorio |
15.20.42 Profesional de Laboratorio Il
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GRUPO 01

GRUPO 02

GRUPO 03

GRUPO 04

GRUPO 05

GRUPO 06

GRUPO 07

GRUPO 08

GRUPO 09

GRUPO 11

GRUPO 15

IZARF

INDICE DE GRUPOS OCUPACIONALES

ABOGACIA Y NOTARIADO Y OTRAS ASESORIAS AFINES.

ADMINISTRACION DE CENTROS CULTURALES, MUSEOS
UNIVERSITARIOS Y OTROS AFINES.

ANALISIS ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS, ADMINISTRACION EN GENERAL
Y OTROS AFINES.

CONTABILIDAD, TESORERIA, PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA, FINANZAS, AUDITORIA Y OTROS
AFINES.

MEDIOS AUDIOVISUALES, ORIENTACION VOCACIONAL,
SERVICIO SOCIAL, DOCUMENTACION Y OTROS
AFINES.

IMPRESION Y OTROS AFINES.

INGENIERIA, ARQUITECTURA Y OTROS AFINES.
PLANIFICACION Y OTROS AFINES.

ANALISIS DE SISTEMAS DE COMPUTO Y OTROS
AFINES.

REGISTRO Y ESTADISTICA Y OTROS AFINES.

LABORATORIO Y OTROS AFINES.
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CcODIGO

01.21.36

08.10.16

04.30.21

01.15.16
01.21.41
04.15.46
04.35.21
05.30.27
07.10.21
07.15.21
11.15.16
15.20.42

03.15.16
04.05.20
05.15.26
15.20.41

IZARF

CATALOGO DE PUESTOS DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “A” 1,554.00 1,554.00

Consejero del Rector

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “B” 1,344.00 1,344.00

Asesor Planificador

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “C” 1,222.00 1,325.00

Asesor Financiero

PROFESIONAL “A” 894.00 969.00

Asesor de Asuntos Juridicos

Asesor Especifico

Asistente Administrativo-Financiero del Plan de Prestaciones
Profesional de Auditoria

Profesional de Servicios de Biblioteca y Documentacion Il
Asesor de Obras de Ingenieria y Construccion

Asesor de Proyectos Arquitectdnicos

Subjefe de Registro y Estadistica

Profesional de Laboratorio Il

PROFESIONAL “B” 835.00 905.00

Asistente de Direccion
Contador del Plan de Prestaciones
Profesional Orientador Estudiantil

Profesional de Laboratorio |
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02.25.27
03.05.21
03.10.21
04.05.19
04.15.33
04.25.16
05.10.26
05.30.26
09.20.16

02.25.26
05.20.21
05.30.25
06.10.56

IZARF

PROFESIONAL “C” 769.00 833.00

Profesional de Museo Il

Profesional de Sistemas Administrativos

Profesional de Recursos Humanos

Profesional Contable

Tesorero lll

Profesional de Programacion Presupuestaria

Profesional de Medios Audiovisuales

Profesional de Servicios de Biblioteca y Documentacion I

Profesional de Sistemas de Computacion

PROFESIONAL “D” 656.00 711.00

Profesional de Museo |
Trabajador Social
Profesional de Servicios de Biblioteca y Documentacion |

Jefe de Distribucion Editorial
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CLASIFICACION: 01.15.16

) PUESTO: ASESOR DE ASUNTOS
ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS JURIDICOS
CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en realizar actividades propias del campo
del Derecho, elaborando dictamenes y opiniones técnicas basadas en el
ordenamiento legal propio de la Universidad, asistir a un superior, asesorar a las
autoridades universitarias, evaluar y ejecutar las defensas y/o casos juridicos.

TAREAS TIPICAS

Estudiar y analizar expedientes de asuntos legales y emitir opiniones y/o -
dictdmenes referentes a los mismos.

Estudiar y analizar expedientes, demandas laborales, civiles y penales,
elaborando los memoriales respectivos ante el Organo Jurisdiccional
correspondiente y presentar medios de prueba y solicitudes ante juzgados.

Asesorar al Consejo Superior Universitario, Juntas Directivas y otras
dependencias de la Universidad.

Redactar, corregir y presentar alegatos, contratos, escrituras y otros
documentos que suscriba la Universidad ante otros Organismos.

Asesorar a autoridades universitarias, docentes, investigadores, trabajadores
administrativos y pensionados del Plan de Prestaciones, respecto a asuntos
juridicos.

Participar en las comisiones para estudiar casos especificos por designacion
del inmediato superior.

Asesorar y orientar a Auxiliares Juridicos y pasantes, en el area laboral y civil.

Representar a la Universidad en cuestiones juridicas a nivel regional y
nacional.

Realizar tramites notariales, auténticas, contratos, convenios etc.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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CLASIFICACION:

PUESTO:

ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS
CATEGORIA:

NIVEL:

01.15.16

ASESOR DE ASUNTOS

JURIDICOS
PROFESIONAL “A”

PROFESIONAL

DESCRIPCION

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacién

Personal Externo e Interno

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, con titulos de

Abogado y Notario.
En ambos casos ser colegiado activo.
1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Cuatro afios en labores relativas al campo de las Ciencias

Juridicas y Sociales.

b. Personal Interno

Tres afios en labores relativas al campo de las Ciencias

Juridicas y Sociales.
Otros Requisitos

Puesto del servicio exento.

IZARF
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CLASIFICACION: 01.21.36

PUESTO: CONSEJERO DEL RECTOR

CONSEJERO DEL RECTOR

CATEGORIA:  ASESORIA ESPECIALIZADA
A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “A”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacién que consiste en brindar asesoria al Rector, en uno o
varios campos del conocimiento cientifico, segun la disciplina y especialidad que
se requiera.

Il. TAREAS TIPICAS
e Brindar asesoria o consultoria especializada, requerida por el Rector.

e Realizar analisis o estudios para apoyar las decisiones de caracter estratégico.

e Aplicar la experiencia y conocimientos especializados para proponer la
alternativa o cursos de accion en la solucién de problemas.

e Preparar y redactar proyectos de acuerdos, resoluciones, reglamentos y/o
articulos especializados que se soliciten.

e Participar en comisiones, juntas, reuniones, seminarios hacionales e
internacionales para los cuales se designe, en representacion de la
Universidad.

e Promover, dirigir y/o supervisar investigaciones en el campo especifico que
requiera el puesto.

e Preparar informes de los estudios o investigaciones realizadas.

¢ Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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CLASIFICACION: 01.21.36

PUESTO: CONSEJERO DEL RECTOR
CONSEJERO DEL RECTOR CATEGORIA: ASESORIA ESPECIALIZADA
A AUTORIDAD

UNIVERSITARIA “A”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

Il. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
a. Personal Externo
Maestria en el campo especifico del puesto.
b. Personal Interno
Titulo universitario en una carrera afin al puesto.
En ambos casos ser colegiado activo.
1.2 Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cinco afios en labores relativas al campo especifico
del puesto.

b. Personal Interno

Seis afios en labores relativas al campo especifico del
puesto.

Otros Requisitos

Puesto del servicio exento
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ASESOR ESPECIFICO

CLASIFICACION: 01.21.41
PUESTO: ASESOR ESPECIFICO
CATEGORIA: PROFESIONAL “A”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en brindar asesoria a las autoridades u

otros o6rganos de decision de la Universidad, en una rama especifica del

conocimiento cientifico de su disciplina y especialidad.

TAREAS TIPICAS

e Evacuar consultas técnicas y/o profesionales planteadas en el campo de su
especialidad por autoridades facultativas u otros érganos de decision superior
de la dependencia a que pertenece.

o Efectuar estudios, analisis e investigacion sobre asuntos especificos de la
especialidad que se encomiende.

e Preparar y redactar proyectos de acuerdos, resoluciones, reglamentos y/o
articulos especializados que se soliciten.

e Formulary evaluar planes y programas de trabajo.

e Proponer y asesorar sobre asuntos que convienen al desarrollo de actividades
relacionadas con la especialidad que se requiera.

¢ Dictaminar, presentar alternativas de accién y emitir opiniones Yy juicios sobre
asuntos o expedientes que se asignen.

e Firmar documentos sometidos a consideracion.
e Participar en comisiones, juntas, reuniones, seminarios nacionales e
internacionales, en representacion de la dependencia o facultad a que

pertenece.

e Promover, dirigir y/o supervisar investigaciones en el campo de la especialidad
que se requiera.

18



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

CLASIFICACION: 01.21.41

i PUESTO: ASESOR ESPECIFICO
ASESOR ESPECIFICO
CATEGORIA: PROFESIONAL “A”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Desempeiniar las atribuciones de cargos ejecutivos en ausencia de los titulares
respectivos.

e Preparar informes periddicos de los estudios o investigaciones realizadas.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en la carrera especifica que el puesto requiera.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cuatro afos en labores relativas al campo especifico del
puesto.

b. Personal Interno

Tres afios en labores relativas al campo especifico del
puesto.

Otros Requisitos

Puesto del servicio exento

IZARF 1 9



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

PROFESIONAL DE MUSEO |

CLASIFICACION: 02.25.26
PUESTO: PROFESIONAL DE MUSEO |
CATEGORIA: PROFESIONAL “D”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

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

TAREAS TIPICAS

Planificar, organizar y ejecutar actividades culturales.
Supervisar y coordinar las actividades desarrolladas por personal subalterno.

Organizar conferencias, talleres y foros, para la promocién de valores
nacionales.

Redactar boletines, informes y otros.

Planificar actividades culturales a desarrollar en el Centro, cumpliendo con las
politicas establecidas y formular las necesarias para lograr los objetivos
propuestos.

Elaborar el presupuesto del Centro y controlar su ejecucion.

Presidir actos culturales y otros eventos organizados por el Centro.

Contestar correspondencia y diversos expedientes en los que se solicite
opinion.

Controlar y autorizar el movimiento de fondos y otros relacionados con el
Centro.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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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

Il. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo
Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia o Arqueologia.
Personal Interno

Licenciatura en una carrera del area Social Humanistica, que se
relacione con el puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.
1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Dos afios en labores relativas al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Tres afios en labores afines al puesto, con conocimiento de

administracion universitaria, que incluya supervision de
recurso humano.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL DE MUSEO II

CLASIFICACION: 02.25.27

PUESTO: PROFESIONAL DE MUSEO I

CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar y
supervisar las actividades técnico-administrativas de un museo dedicado a la
exhibicién, docencia, investigacion y extension de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

TAREAS TIPICAS

e Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnicas vy
administrativas del personal a su cargo.

e Elaborar planes de trabajo, asi como coordinar y supervisar la ejecucion de los
mismos.

e Elaborar el presupuesto de la unidad y supervisar su ejecucion.

e Planificar, organizar y coordinar el montaje de exposiciones de artesanias,
obras de arte, documentos u otros objetos de valor histérico o artistico.

¢ Brindar atencion a investigadores, docentes, estudiantes y publico en general.

e Representar a la Universidad en eventos relacionados con la actividad
museoldgica, tanto nacional como internacional.

e Velar por el buen uso y mantenimiento del material y equipo del museo.

e Participar en conferencias, mesas redondas y otras actividades relacionadas
con las funciones del museo.

e Preparary presentar informes de las actividades realizadas.

e Revisar informes y documentos sometidos a consideracién, para firma y/o visto
bueno.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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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 II
PROFESIONAL DE MUSEO Il
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia, Arqueologia u otra
carrera relacionada con el puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.
1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Tres afos en labores relacionadas con la administracion de
un Museo.

b. Personal Interno

Dos afos en labores relacionadas con la administracion de
un museo de la Universidad.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL DE SISTEMAS

CLASIFICACION: 03.05.21

PUESTO: PROFESIONAL SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVOS CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacidbn que consiste en ejecutar estudios e investigaciones
relacionadas con el analisis de procesos de trabajo, organizacién y funcionamiento
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. TAREAS TIPICAS

IZARF

Elaborar planes de trabajo de los estudios técnico-administrativos asignados.

Recopilar y analizar la informacién concerniente a los estudios asignados,
relacionados con procesos de trabajo, organizacibn o funcionamiento de
oficinas.

Presentar a nivel de proyecto, informes técnicos sobre los estudios efectuados,
adjuntando las recomendaciones pertinentes, organigramas, graficas de
distribuciéon de trabajo, diagramas de procedimientos y de distribucion de
espacio, formularios y cuestionarios de trabajo.

Elaborar y/o redisefiar manuales de normas y procedimientos, formularios y
otros.

Participar en equipos de trabajo para revisar la problematica administrativa,
proponiendo alternativas de solucion.

Disefar las directrices para que cada unidad administrativa elabore la memoria
de labores correspondiente.

Integrar, editar y distribuir la memoria de labores de la Universidad.
Elaborar informes técnicos sobre los estudios que se realizan y presentar

recomendaciones tendentes a lograr una mejor estructura y funcionamiento de
las unidades que conforman la Universidad.
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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 SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

PROFESIONAL DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS CATEGORIA:  PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Resolver consultas que en materia de organizacion y métodos administrativos
sean planteadas.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo
Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial,
con aprobacion de cursos especializados en Organizacién y
Métodos.
Personal Interno
Licenciatura en Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afios en labores relativas al area de Organizacion y
Métodos.

b. Personal Interno

Cuatro afios en labores relacionadas con organizacion y
administracion universitaria.
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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 RECURSOS
HUMANOS
PROFESIONAL DE RECURSOS
HUMANOS CATEGORIA:  PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

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

TAREAS TIPICAS

Asesorar en el campo de administracion de recursos humanos a autoridades,
trabajadores y publico en general.

Estudiar y proponer soluciones a problemas presentados por autoridades
universitarias, relacionadas con el area de recursos humanos.

Velar por la correcta aplicacién de leyes y disposiciones que rigen a la
Universidad, asi como las de caracter general.

Elaborar oficios, providencias, dictimenes y resoluciones, sometiéndolos a
consideracion del jefe inmediato.

Participar en revisiones parciales o integrales del Plan de Clasificacién de
Puestos e instrumentos de aplicacion y realizar estudios técnicos de creacion y
supresion de puestos y plazas, reasignacion, reclasificacion, traslados
presupuestarios, cambio de horario y otros.

Analizar expedientes, realizar entrevistas, verificar credenciales y programar
fechas para aplicaciéon de pruebas de conocimiento y psicométricas; asimismo
recibir, revisar, analizar y autorizar requerimientos presentados por las
autoridades de las diferentes unidades ejecutoras de la Universidad.

Planificar y organizar cursos de induccién, capacitacion y desarrollo; asi como
seminarios, talleres o eventos a desarrollar. Conducir cursos de induccion y
brindar apoyo logistico en la realizacion de eventos de capacitacion y
desarrollo y evaluar resultados de los mismos.
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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 RECURSOS
HUMANOS
PROFESIONAL DE RECURSOS
HUMANOS CATEGORIA:  PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

Analizar, verificar, clasificar y controlar los nombramientos del personal de la
Universidad, velando porque la documentacion esté completa y se cumpla con
los requisitos establecidos para el efecto.

Revisar, verificar y trasladar para su tramite, néminas de sueldos, aguinaldo,
diferido, bonificacién anual y pagos a efectuarse en concepto de prestaciones.

Analizar, registrar, depurar e integrar informacién con la correcta aplicaciéon de
las deducciones salariales tales como cuota del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Banco de los Trabajadores, Fideicomiso, Cooperativa de
Vivienda, Sindicatos Docente y Administrativo, Timbre Colegios Profesionales,
Impuesto Sobre la Renta, Impuesto Extraordinario y Temporal, Descuentos
Judiciales y otros que establezca la ley, elaborando las remesas respectivas
para las diferentes instituciones.

Extender y archivar las certificaciones, constancias y recibos que en materia
correspondan. Desvanecer objeciones de diversa naturaleza.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo
Licenciatura en Administracion de Empresas, o cuando el puesto lo

requiera, Licenciatura en Psicologia, con aprobacion de cursos
especializados en administracion de recursos humanos.
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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 RECURSOS
HUMANOS
PROFESIONAL DE RECURSOS
HUMANOS CATEGORIA:  PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

1.2

Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el puesto lo
requiera, Licenciatura en Psicologia.

En ambos casos ser colegiado activo.
Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Tres afos en labores relativas al area de administracién de
recursos humanos, en la especialidad que el puesto requiera.

b. Personal Interno

Cuatro afios en labores relativas al campo de administracion
de recursos humanos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

ASISTENTE DE DIRECCION

CLASIFICACION: 03.15.16
PUESTO: ASISTENTE DE DIRECCION
CATEGORIA: PROFESIONAL “B”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacidon que consiste en asistir a una autoridad nominadora en
la planificacion, organizacién, coordinacion, direccién y control de las actividades
administrativas, docentes, técnicas y de servicio, en una facultad o dependencia
de similar jerarquia.

TAREAS TIPICAS

Planificar, organizar y controlar la administracion interna y aplicar las politicas
formuladas.

Determinar y evaluar necesidades referentes a registros, archivos, informacion,
comunicacion, impresién, espacio fisico, mantenimiento y otras condiciones
ambientales de la dependencia.

Crear y disefiar procedimientos internos, con el propdésito de ordenar el uso de
determinado bien.

Preparar anteproyectos de presupuesto ordinario y de inversion.

Organizar la asignacion de espacios fisicos para impartir cursos, conforme
programacion y horarios aprobados.

Supervisar la correcta prestacién de los servicios y velar por el orden y
mantenimiento de los edificios.

Supervisar la calendarizacién de examenes parciales y finales y la asistencia
de colaboradores en la realizacion de los mismos.

Coordinar y supervisar tareas de secretaria, tesoreria, conserjeria, impresion y
otros servicios administrativos.

Resolver problemas y consultas de carcter administrativo, planteados por
estudiantes, trabajadores y docentes.
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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

e Atender y resolver expedientes, correspondencia, compras y otros asuntos
administrativos.

e Revisar listados de asistencia de personal administrativo.
e Asesorar en el campo de su competencia a autoridades superiores.

e Verificar el cumplimiento de recomendaciones y disposiciones emanadas de
las autoridades superiores.

e Asistir a reuniones diversas por delegacion de autoridad superior.

e Elaborar procedimientos, instructivos, programaciones y otros instrumentos
gue regulen y garanticen la eficiencia en el servicio.

¢ Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

¢ Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econ6micas y

conocimientos que el puesto requiera. Para el caso del Centro de
Aprendizaje de Lenguas, dominio del Idioma Inglés.
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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

En ambos casos ser colegiado activo.
1.2 Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Tres afios en labores relativas a asistencia de direcciéon o
similar.

b. Personal Interno

Dos afios en labores relativas al manejo de recurso humano
y practicas en aspectos administrativos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL CONTABLE

CLASIFICACION: 04.05.19
PUESTO: PROFESIONAL CONTABLE
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacibn que consiste en analizar, dictaminar y registrar
operaciones contables con exactitud y prontitud.

Il. TAREAS TIPICAS

IZARF

Recibir documentos para su analisis, interpretacion y registro contable.
Recibir documentos para revision, andlisis y elaboracién de cheques péliza.

Llevar registro contable del Diario Mayor General, Cuentas Corrientes y otros,
aplicando normas administrativas, financieras y contables.

Realizar integracion analitica de cuentas, segun saldos reflejados en el Diario
Mayor General.

Elaborar certificaciones de solvencias en el servicio por manejo de fondos a los
trabajadores de la Universidad de San Carlos.

Elaborar controles internos por el sistema de cuentas corrientes.

Elaborar y registrar péliza de ingreso y egreso.

Elaborar certificacion de registros contables, segun saldo reflejado en el Diario
Mayor General, de acuerdo con lo solicitado por las unidades administrativas,
académicas o Contraloria General de Cuentes.

Preparar informes financieros y estados de cuenta, cuando se solicitan.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL CONTABLE

CLASIFICACION: 04.05.19
PUESTO: PROFESIONAL CONTABLE
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacién

Personal Externo

Contador

Publico

y Auditor, con aprobacion de cursos

especializados en el area contable.

Personal Interno

Contador Publico y Auditor.

En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afios en labores relativas al area contable.

b. Personal Interno

Cuatro afios en labores relativas al manejo y control de
documentos contables.

IZARF
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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

CONTADOR DEL PLAN DE PRESTACIONES PRESTACIONES
CATEGORIA: PROFESIONAL “B”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. TAREAS TIPICAS

Recopilar, clasificar, analizar y registrar los documentos de ingreso y gasto.
Operar los libros contables de Diario, Mayor y Balance.

Elaborar mensualmente los Estados Financieros.

Revisar y/o integrar mensualmente las cuentas del Plan de Prestaciones.
Ejecutar mensualmente el presupuesto del Plan de Prestaciones.

Preparar informes contables que sean requeridos.

Elaborar controles internos que permitan la verificacion oportuna del sistema
contable.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1.

IZARF

FACTOR HABILIDAD
1.1 Subfactor Formacién
Personal Externo e Interno

Contador Publico y Auditor.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CONTADOR DEL PLAN DE PRESTACIONES

CLASIFICACION: 04.05.20

PUESTO: CONTADOR DEL PLAN DE

PRESTACIONES
CATEGORIA: PROFESIONAL “B”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Cuatro afios en el ejercicio de la profesion, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tres afios en el ejercicio de la profesion.

1.3  Otros Requisitos

- Puesto del servicio exento

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

TESORERO Il

CLASIFICACION: 04.15.33
PUESTO: TESORERO 1l
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con informacién y aplicacion del manejo y
control de fondos presupuestarios y demas servicios contables, en una agencia de
tesoreria de una facultad o del Centro Universitario de Occidente.

TAREAS TIPICAS

Asignar y supervisar el trabajo del personal de menor jerarquia a su cargo.

Manejar, revisar, registrar y controlar los fondos destinados para una facultad,
Centro Universitario de Occidente o dependencia universitaria.

Efectuar corte y arqueo de caja chica.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual,
conjuntamente con las autoridades de la facultad, Centro Universitario de
Occidente o dependencia.

Registrar y controlar la ejecucion presupuestal y certificar disponibilidad en
documentos, recibos y facturas que requieran para tramite y pago.

Solicitar ampliaciones presupuestales y elaborar transferencias de partidas,
reprogramaciones de plazas, de acuerdo con normas presupuestarias vigentes
y desvanecer objeciones.

Revisar documentacion y efectuar pago de recibos y facturas por compras de
bienes y servicios; asi como pago de vidticos y honorarios de los
examinadores, mediante la emision de cheques con el aval de la autoridad
correspondiente.

Depositar en cuenta de la Universidad, los fondos que ingresan diariamente,

llevar control del movimiento de la cuenta bancaria y preparar la liquidacion
respectiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

TESORERO I

CLASIFICACION: 04.15.33
PUESTO: TESORERO Il
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

Elaborar informes diarios y mensuales de ingresos y egresos de fondos por
diversos conceptos.

Preparar la cancelacion y liquidaciéon de gastos y documentos pendientes para
el reintegro de fondos.

Controlar el inventario de los bienes muebles adquiridos, los ingresos y
egresos de almacén y la gasolina, rindiendo los informes respectivos.

Certificar disponibilidad presupuestal, asignar nimero de plaza, sueldo y
partida en los nombramientos y contratos, llevando los controles especificos.

Elaborar las variaciones a la ndmina normal, nGmina complemento y recibos de
sueldos.

Efectuar pago de sueldos al personal y recoger firmas en las boletas de recibos
de sueldos y hacer la liquidacion correspondiente.

Llevar control de cuentas de proyectos especiales de donaciones.

Llevar control de cotizaciones, solicitudes y 6rdenes de compra y de pedidos a
casas comerciales.

Efectuar trdmites en diferentes oficinas y dependencias relacionadas con el
trabajo de tesoreria.

Atender consultas que formulan autoridades, personal administrativo, docente,
estudiantes y publico en general, sobre procedimientos, tramites y operaciones
propias de la agencia de tesoreria.

Llevar control de archivo de correspondencia y documentos relacionados con
las labores de tesoreria y mantenerlos actualizados.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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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 il
TESORERO Il
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

Il. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Contador Publico y Auditor.
En ambos casos ser colegiado activo.
1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afios en labores relativas al manejo y control de fondos.

b. Personal Interno

Dos afos en labores relativas al area de tesoreria.

IZARF

38



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

CLASIFICACION: 04.15.46

PUESTO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO-
FINANCIERO DEL PLAN DE
PRESTACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO ||CATEGORIA:  PROFESIONAL “A”

DEL PLAN DE PRESTACIONES

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializaciobn que consiste en asistir a la Jefatura del Plan de
Prestaciones, en la planificacion, organizacion, coordinacion, direccion y control de
actividades administrativos y de orden financiero.

TAREAS TIPICAS

Velar porque las actividades de contabilidad, receptoria y pagaduria de
ingresos y egresos, emision de cheques y ndminas, manejo y liquidaciéon de
fondo fijo, reservas técnicas y todas aquellas que involucra el proceso
administrativo-financiero, se ejecuten eficaz y eficientemente.

Controlar y manejar el fondo fijo asignado al Plan de Prestaciones.

Efectuar arqueo de caja y corte diario, en forma programada y/o sorpresiva.
Controlar y custodiar documentos con valor tales como titulos de inversién,
libretas de ahorro, cheques; asi como la existencia y uso de las formas

numeradas que se utilizan en el Plan de Prestaciones.

Controlar las inversiones de las reservas técnicas, verificando términos,
renovaciones, contratos y tramites.

Efectuar provisiones de fondos para el pago de ndémina de salarios, pensiones
y préstamos, atendiendo las instrucciones recibidas.

Elaborar el calendario de actividades relativas al pago de salarios, jubilaciones
y pensiones.

Firmar documentos relacionados con reportes de altas y bajas a la némina,
expedientes de préstamos, jubilaciones, pensiones, prestaciones,. Ordenes de
compra, cheques, etc.

Rendir los informes administrativos y financieros que sean requeridos.
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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 DEL PLAN DE
PRESTACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO ||CATEGORIA:  PROFESIONAL “A”

DEL PLAN DE PRESTACIONES
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Apoyar en la elaboracion del presupuesto del Plan de Prestaciones.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Economicas.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cinco afios en la ejecucién de actividades administrativas de
la unidad contable y/o financiera.

b. Personal Interno

Cuatro afios en el desempefio de puestos relacionados con
la administracion universitaria y/o area contable.

1.3  Otros Requisitos

- Puesto del servicio exento

IZARF 4_0



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

CLASIFICACION: 04.25.16
. PUESTO: PROFESIONAL DE
PROFESIONAL DE PROGRAMACION PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. TAREAS TIPICAS

IZARF

Elaborar y preparar cuadros para concentrar, controlar, evaluar y revisar
informaciébn sobre el avance y ejecucion presupuestal de diversas
dependencias asignadas.

Efectuar célculos y estimacion en el proceso de andlisis, estudios de las metas
de realizacién, requerimientos de los recursos financieros asignados a
unidades ejecutoras, disponibilidad de fondos y otros de igual naturaleza.

Elaborar proyectos de oficios, providencias, memoranda, dictamenes vy
proyectos de acuerdo que se refieran a asuntos presupuestales.

Revisar, codificar, asignar y controlar 6rdenes de compra para verificar si
llenan los requisitos legales, disponibilidad de fondos y otros de igual
naturaleza.

Revisar y presentar para aprobacion, transferencias, reprogramaciones,
ampliaciones, reducciones y readecuaciones presupuestales.

Elaborar la distribucién del ingreso de determinados renglones.
Certificar la disponibilidad presupuestal en los nombramientos y contratos de

Oficinas Centrales, en documentos para pagos de prestaciones, aguinaldo,
vacaciones, descuentos, operando los cambios pertinentes.
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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
PROFESIONAL DE PROGRAMACION PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA

CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Elaborar polizas de diario y llevar control de gastos por dependencia.

e Revisar y controlar recibos por pago de tiempo extraordinario de las distintas
unidades ejecutoras.

e Orientar y/o informar a jefes de unidades ejecutoras y agentes de tesoreria,
sobre situacion presupuestal, tramites financieros y correcta ejecucion
presupuestal.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

Il REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion

Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdémicas y
conocimientos sobre normas de planificacion y programaciéon
presupuestaria del sector publico, con aprobacién de cursos
especializados en la materia.

Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdmicas.

En ambos casos ser colegiado activo.
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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
PROFESIONAL DE PROGRAMACION PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA

CATEGORIA: PROFESIONAL “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afios en labores relativas al area de programacion

presupuestaria.

b. Personal Interno

Cuatro afios en labores relativas al area de programacion

presupuestaria.

IZARF
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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 ESPECIALI-
ZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializaciéon que consiste en asistir al Tesorero y Director General
Financiero en elaborar proyectos, asesoria e interpretacion y aplicacion de
diferentes leyes, normas y procedimientos administrativos y financieros y participar
en la toma de decisiones, supervision y coordinacion de las actividades de la
Direccion General Financiera de la Universidad.

TAREAS TIPICAS

e Asistir al Tesorero y Director General Financiero en la planeacion,
organizacion, direccibn y control de las actividades financieras de la
Universidad.

¢ Realizar funciones, proyectos, asesorias e informes dirigidos a la solucion de
problemas que se presentan en el desarrollo de las actividades de apoyo
financiero.

e Llevar a cabo actividades que exijan aplicacibn de conocimientos de
administracion financiera en la presentaciéon de programas y proyectos de
trabajo, asi como alternativas de solucién.

e Supervisar, orientar y coordinar los aspectos financieros de la Direccion
General Financiera y de las unidades ejecutoras de la Universidad.

e Revisar y proponer sistemas de tramites administrativos, a fin de agilizar las
actividades financieras.

e Supervisar el oportuno desvanecimiento de objeciones de la Contraloria
General de Cuentas, para la obtencién de finiguitos y aprobacion de cuentas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

ASESOR FINANCIERO

CLASIFICACION: 04.30.21

PUESTO: ASESOR FINANCIERO

CATEGORIA: ASESORIA ESPECIALI-
ZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

Proyectar, promover, evaluar y autorizar la ejecuciéon de egresos e ingresos de
la Universidad.

Supervisar la comercializacion de productos de las fincas de la Universidad.

Emitir opiniéon y/o dictaminar sobre autorizaciones, donaciones, licencias y
otros de proyeccion financiera en los que tenga competencia.

Participar en comisiones, juntas y actividades de caracter financiero.
Instruye a los agentes de tesoreria, en lo referente a la funcion financiera.
Firmar cheques de pago de funcionamiento y sueldos.

Estudiar la negociacion de créditos e inversion de los recursos financieros de la
Universidad.

Integrar comisiones y juntas de licitacion o calificadoras de ofertas.
Presentar informes de labores a requerimiento de la Direccion

Realizar otras tareas inherentes a la haturaleza del puesto.

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1.

FACTOR HABILIDAD
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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 ESPECIALI-
ZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “C”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

1.1  Subfactor Formacién
Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econ6micas y
conocimientos especificos que el puesto requiera, con aprobacion
del 50% de cursos de Maestria en Administracion Financiera.

Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econdémicas y
conocimientos especificos que el puesto requiera.

En ambos casos ser colegiado activo.
1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cinco anos en labores relativas al area de administracion
financiera.

b. Personal Interno

Seis afios en labores relativas al area financiera de la
Universidad.

Otros Requisitos

Puesto del servicio exento
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 04.35.21

. PUESTO: PROFESIONAL DE
PROFESIONAL DE AUDITORIA AUDITORIA
CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacion que consiste en auditar operaciones contables,
presupuestales, financieras y administrativas, con el fin de exigir el cumplimiento
de normas y procedimientos internos y de las leyes de aplicacion general en las
transacciones y operaciones de la Universidad.

1. TAREAS TIPICAS

e Fiscalizar el manejo de fondos, valores y demas bienes de las distintas
dependencias de la Universidad.

e Patrticipar en la apertura y calificacién de plicas.

e Auditar conciliaciones de cuentas bancarias, depésitos de ahorro, monetarios y
cuentas a plazo fijo.

e Revisar nombramientos, contrataciones, pago de sueldos y las operaciones del
Plan de Prestaciones.

e Practicar auditoria de campo y/o gabinete y levantar el acta correspondiente.

¢ Revisar liquidaciones de documentos pendientes, fondo fijo, viaticos y cheques
de reintegro; asi como remesas de cuentas judiciales y otros.

¢ Auditar la liquidacion de documentos de pago; facturas, recibos y otros.
e Llevar control de pago de sueldos, gastos e inversiones y otros.

¢ Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

. PUESTO: PROFESIONAL DE
PROFESIONAL DE AUDITORIA AUDITORIA
CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

CLASIFICACION: 04.35.21

DESCRIPCION

IZARF

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1. FACTOR HABILIDAD

11

1.2

Subfactor Formacién
Personal Externo

Contador Pdblico y Auditor, con aprobacién de
especializados en Auditoria Fiscal y Tributaria.

Personal Interno

Contador Publico y Auditor.

En ambos casos ser colegiado activo.
Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Cursos

Cuatro afos en labores relativas al campo especifico del

puesto.

b. Personal Interno

Cinco afios en labores relativas al campo de auditoria.
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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
PROFESIONAL DE MEDIOS MEDIOS AUDIOVISUALES
AUDIOVISUALES CATEGORIA: PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

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 Unidad Académica de gran magnitud y complejidad.

TAREAS TIPICAS

Organizar, dirigir y controlar las actividades que desarrolla el personal a su
cargo.

Dirigir la realizacion de estudios de desarrollo y aplicacién de nuevas técnicas y
métodos, asi como materiales de ensefianza audiovisual.

Promover a través de cursos, folletos o notas, el empleo del material
audiovisual para cada area de aprendizaje.

Analizar y evaluar materiales elaborados para determinar su aplicabilidad.
Programar la realizacion de actividades para dar a conocer y promocionar las
técnicas audiovisuales como auxilio dentro del proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Asignar y supervisar la produccion de material audiovisual al personal a su
cargo para su difusién o ampliacion.

Planificar y dirigir la ejecucién de cursos de instruccion en el area de medios
audiovisuales.

Autorizar préstamos de material y equipo para ayudas audiovisuales, segun
solicitudes y disponibilidad.

Velar por el buen estado y mantenimiento del equipo audiovisual y materiales a
su cargo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL DE MEDIOS
AUDIOVISUALES

CLASIFICACION: 05.10.26

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

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

Rendir informes de actividades en forma periddica o a requerimiento de su

superior.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1.

FACTOR HABILIDAD

11

1.2

Subfactor Formacién

Personal Externo

Licenciatura en Pedagogia o Ciencias de la Comunicacion.

Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras del area social humanistica,
capacitacion en el manejo de equipo y preparacién de material
audiovisual.

En ambos casos ser colegiado activo.

Subfactor Experiencia

a.

Personal Externo

Dos afios en labores relativas al area de pedagogia, o
especificamente en la coordinacién de una unidad de medios
audiovisuales.

Personal Interno

Tres afos en labores relativas al area de medios
audiovisuales.
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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
PROFESIONAL ORIENTADOR ORIENTADOR
ESTUDIANTIL ESTUDIANTIL

CATEGORIA: PROFESIONAL “B”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en brindar orientacion vocacional a
estudiantes egresados de nivel medio que estan por ingresar a la Universidad y a
los de reingreso, estudiando y analizando sus habilidades, intereses, aptitudes e
informacion socio-econdmica para que cada uno seleccione adecuadamente una
carrera universitaria.

TAREAS TIPICAS

e Atender a estudiantes con el propésito de orientarlos en su vocacion, de
acuerdo con el andlisis de los perfiles de habilidad general e intereses,
identificando sus aptitudes y valores mas significativos para tomar una decision
mas objetiva de su vocacion.

e Entregar perfiles, andlisis e interpretacion de resultados a estudiantes de
preingreso a la Universidad.

e Entrevistar y orientar en forma individual a estudiantes de primer ingreso y/o
reingreso, con problemas de cambio de carrera, repitencia o desercion.

e Evaluar, calificar, elaborar perfiles e interpretar habilidades y aptitudes
valorativas de estudiantes de Ejercicio Profesional Supervisado de las
Facultades de Agronomia y Medicina Veterinaria y Zootecnia.

e Atender y asesorar a estudiantes sobre problemas de rendimiento académico,
cambio de carrera y metodologia a seguir en la eleccion de su carrera.

¢ Revisar, evaluar e implementar el proceso de orientacion vocacional.

¢ Evaluar las habilidades de los solicitantes a becas que otorga la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

51



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

CLASIFICACION: 05.15.26

PUESTO: PROFESIONAL
PROFESIONAL ORIENTADOR ORIENTADOR
ESTUDIANTIL ESTUDIANTIL

CATEGORIA: PROFESIONAL “B”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Efectuar las jornadas de informacién profesional en las unidades académicas.

e Presentar a la Jefatura informes de actividades de orientacibn vocacional
realizadas en centros regionales.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Ciencias de la Educacion.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cuatro afos en labores relativas al campo especifico del
puesto.

b. Personal Interno

Tres afios en labores relativas al campo de orientacion
estudiantil.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 05.20.21

PUESTO: TRABAJADOR
TRABAJADOR SOCIAL SOCIAL
CATEGORIA: PROFESIONAL “D”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacion que consiste en realizar estudios e investigaciones
socioecondmicas a estudiantes y/o publico en general, en funcién de los

programas de asistencia social que presta la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Il. TAREAS TIPICAS

e Visitar domicilios dentro y fuera de la capital, para obtener informacién sobre
forma de vida y situacién socioeconémica de los estudiantes.

e Entrevistar estudiantes y/o publico en general, con el fin de brindarles
orientacion.

e Calificar fichas de estudiantes y discutir casos especiales en sesiones de
trabajo.

e Elaborar cuadros estadisticos para establecer la situacién socioeconémica de
estudiantes y/o publico en general.

e Controlar y registrar las becas y/o servicios prestados a estudiantes y publico
en general.

¢ Informar a quien corresponda sobre la situacién determinada en cada caso.
¢ Dictaminar sobre los casos objeto de estudio.

¢ Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 05.20.21

PUESTO: TRABAJADOR
TRABAJADOR SOCIAL SOCIAL
CATEGORIA: PROFESIONAL “D”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en Trabajo Social.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Tres afios en labores relativas al area de trabajo social.

b. Personal Interno

Dos afios en labores relativas al area de trabajo social.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 05.30.25

PUESTO: PROFESIONAL DE SERV.
PROFESIONAL DE SERVICIOS DE DE BIBLIOTECA Y DOC. |
BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION | CATEGORIA: PROFESIONAL “D”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

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 pequefia magnitud.

TAREAS TIPICAS

Planificar, organizar, supervisar y coordinar las actividades técnicas vy
administrativas del centro.

Controlar el ordenamiento y archivo de documentos, segun el sistema
establecido para cada caso.

Determinar las necesidades de material y equipo para la ejecucion de las
labores del centro de documentacion a su cargo, en lo que se refiere a
registros, archivos, informacion y otros servicios de referencia.

Revisar y controlar el servicio de informacién y archivo, asi como la
conservacion correcta de los documentos de publicidad, revistas, periddicos,
cintas audiovisuales y otros.

Registrar, analizar, elaborar, clasificar y catalogar documentos, informacion,
resimenes analiticos y otros.

Gestionar ante las diversas dependencias de la Universidad, el envio de copias
de documentos gque se emitan para su centralizacion y archivo.

Recibir, atender y concertar entrevistas con los visitantes, trabajadores u otras
personas, para proporcionar la informacién que se solicite.

Preparar informes de actividades efectuadas.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 05.30.25

PUESTO: PROFESIONAL DE SERV.
PROFESIONAL DE SERVICIOS DE DE BIBLIOTECA Y DOC. |
BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION | CATEGORIA: PROFESIONAL “D”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

Il. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en Bibliotecologia.
En ambos casos ser colegiado activo.
1.2 Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afos en labores relativas al puesto, que incluya

supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Dos afios en labores relativas a puestos del area de

Bibliotecologia, que incluya supervisién de recurso humano.

IZARF

56



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

CLASIFICACION: 05.30.26

PUESTO: PROFESIONAL DE SERV.
PROFESIONAL DE SERVICIOS DE DE BIBLIOTECA Y DOC. II
BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION Il CATEGORIA:  PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y controlar

la actividad técnica y administrativa de una biblioteca y/o centro de documentacién
y referencia de mediana magnitud.

TAREAS TIPICAS

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y
administrativas de la biblioteca a su cargo.

Dirigir, supervisar o preparar los boletines e indices bibliograficos, catalogos y
otros aspectos relacionados con la actividad técnica.

Formular y/o ejecutar las normas y procedimientos sobre el servicio de la
biblioteca a su cargo y para la catalogaciéon y clasificacion del material a
utilizar.

Seleccionar y decidir sobre la adquisicion de material bibliogréafico.

Dirigir y supervisar la distribucién y ordenamiento del material bibliografico o
documental en servicio.

Dirigir y/o participar en la elaboracién de los catalogos y listados para
publicacion de las obras disponibles.

Elaborar documentos especiales para su publicacién.
Revisar las estadisticas e informes del personal subalterno.
Mantener relacibn con dependencias o instituciones que produzcan

documentos y material afin a la biblioteca, con el objeto de intercambio o
adquisicion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 05.30.26

PUESTO: PROFESIONAL DE SERV.
PROFESIONAL DE SERVICIOS DE DE BIBLIOTECA Y DOC. II
BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION I CATEGORIA: PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en Bibliotecologia.
En ambos casos ser colegiado activo.
1.2  Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Tres afos en labores relativas al puesto, que incluya

supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Dos afios en labores relativas a puestos del area de

Bibliotecologia, que incluya supervision de recurso humano

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

CLASIFICACION: 05.30.27

PUESTO: PROFESIONAL DE SERV.
PROFESIONAL DE SERVICIOS DE DE BIBLIOTECA Y DOC. Il
BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION I CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacion que consiste en brindar asistencia técnico-

administrativa a la Jefatura de la Biblioteca Central y/o un centro de
documentacion y referencia de gran magnitud.

TAREAS TIPICAS

Planificar y programar las actividades del centro y determinar los objetivos
generales y especificos de cada una de ellas.

Asesorar, supervisar, revisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y fines
del centro de documentacién y referencia.

Coordinar y supervisar la prestacién de los servicios bibliotecarios.

Definir y aplicar las normas, politicas, métodos y procedimientos para la
actividad del centro o departamento que se trate.

Establecer y mantener relacidon con centros nacionales e internacionales de
naturaleza similar.

Supervisar el andlisis y procesamiento técnico de la informacion y documentos
gue ingresan al centro.

Seleccionar la informacién de mayor interés y el equipo necesario para su
adquisicion.

Dirigir y supervisar la conformacién y montaje de los folletos y revistas editados
en el centro, para informacion del usuario.

Preparar y/o administrar y ejecutar el presupuesto del departamento o centro
de documentacion y referencia.

Rendir informes que sean requeridos por autoridades de la Facultad o a la
Jefatura de Biblioteca Central.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL DE SERVICIOS DE
BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION Il

CLASIFICACION: 05.30.27

PUESTO:

CATEGORIA:

NIVEL:

PROFESIONAL DE SERV.
DE BIBLIOTECA Y DOC. llI
PROFESIONAL “A”

PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1. FACTOR HABILIDAD

1.1 Subfactor Formacién

Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Bibliotecologia, con conocimientos
generales sobre administracion

Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologia.

En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Cinco afios en labores relativas al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Seis afios en labores relativas al area de Bibliotecologia, que
incluya supervision de recurso humano.

1.3  Otros Requisitos

- Puesto del servicio exento

IZARF
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 06.10.56

PUESTO: JEFE DE DISTRIBUCION

JEFE DE DISTRIBUCION EDITORIAL EDITORIAL

CATEGORIA: PROFESIONAL “D”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

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

TAREAS TIPICAS

e Elaborar y presentar anualmente la planificacion de las actividades a realizarse
en la Libreria Universitaria.

e Elaborar el presupuesto de la Libreria y presentarlo al Jefe de la Division
Editorial.

e Organizar, coordinar y dirigir al personal que esté bajo su responsabilidad.

e Disefiar politicas y procedimientos para la promocién, venta y distribucién en la
Editorial Universitaria.

e Establecer y aplicar mecanismos de control para comprobar si se cumplen los
programas de trabajo y tomar las medidas correctivas pertinentes.

e Velar porque se realice una efectiva promocién de la produccién de la Editorial
Universitaria a distribuidores, dentro y fuera del pais.

e Atender publico y personal resolviendo asuntos relacionados con el trabajo de
venta y distribucion de la Editorial.

¢ Rendir periédicamente al superior, informes sobre actividades realizadas.

¢ Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 06.10.56

PUESTO: JEFE DE DISTRIBUCION

JEFE DE DISTRIBUCION EDITORIAL EDITORIAL

CATEGORIA: PROFESIONAL “D”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1. FACTOR HABILIDAD

11

1.2

1.3

Subfactor Formacién
Personal Externo

Licenciatura en Administracibn de Empresas o Ciencias de la
Comunicacion.

Personal Interno

Licenciatura en una carrera del area social-humanistica, que se
relacione con el puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.
Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Dos afios en labores relativas al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Tres afios en labores afines al puesto, con conocimientos de
administracion universitaria, que incluya supervision de
recurso humano.

Otros Requisitos

- Puesto del servicio exento
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 07.10.21

) PUESTO: ASESOR DE OBRAS DE
ASESOR DE OBRAS DE INGENIERIA INGENIERIA Y CONS-
Y CONSTRUCCION TRUCCION

CATEGORIA: PROFESIONAL “A”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar, coordinar,
supervisar y ejecutar tareas en la elaboraciéon de planos de obras de ingenieria y
su construccion que se realizan en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

TAREAS TIPICAS

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los trabajos preliminares y/o de
construccion, reparacion, conservacion y modificacion de obras.

Efectuar estudios topogréficos e investigar los proyectos u obras a realizarse,
examinando el terreno para evaluar y determinar el lugar mas apropiado para
la construccion.

Elaborar disefios de proyectos de obras y/ revisar calculos de costos de
materiales, estructuras y demds instalaciones fisicas y eléctricas de la
construccion.

Elaborar programas, especificaciones y presupuestos para la ejecucion de
proyectos y obras.

Supervisar si las obras de ingenieria se llevan a cabo, de acuerdo con
especificaciones establecidas y emitir la opinion respectiva.

Participar en reuniones para discutir y resolver asuntos relacionados con
proyectos a su cargo.

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relativos con su profesion y
las labores de la unidad.

Participar en comisiones de licitacién y cotizaciones de obras de ingenieria.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 07.10.21

) PUESTO: ASESOR DE OBRAS DE
ASESOR DE OBRAS DE INGENIERIA INGENIERIA Y CONS-
Y CONSTRUCCION TRUCCION

CATEGORIA: PROFESIONAL “A”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

Il. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil.

En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cinco afios en labores relativas al campo especifico del
puesto.

b. Personal Interno

Cuatro afios en labores relativas al campo de la Ingenieria
Civil.

Otros Requisitos

Puesto del servicio exento

IZARF 6 4_



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

CLASIFICACION: 07.15.21

PUESTO: ASESOR DE PROYECTOS
ASESOR DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS
ARQUITECTONICOS CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, organizar y supervisar
diversas actividades de estudio para el desarrollo de proyectos arquitecténicos,
gue se realizan en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

TAREAS TIPICAS

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los trabajos arquitectonicos de
construccion, reparacion, conservacion y modificacién de obras.

Elaborar dibujos, planos 0 maquetas para mostrar la apariencia que tendra el
edificio o proyecto terminado.

Investigar y estudiar los espacios adecuados para ambientes, areas
urbanisticas, instalaciones eléctricas, drenajes y otros detalles de las obras o
proyectos.

Elaborar proyectos y planos de arquitectura para comprobar el cumplimiento de
las especificaciones aprobadas.

Preparar informes de proyectos elaborados, incluyendo croquis y diagramas.

Participar en comisiones de aprobacién y/o recepcion de obras de
infraestructura y equipamiento.

Supervisar la compra de materiales a utilizarse en las obras o proyectos.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 07.15.21

PUESTO: ASESOR DE PROYECTOS
ASESOR DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS
ARQUITECTONICOS CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

Il. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en la carrera de Arquitectura.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cinco afios en labores relativas al campo de la Arquitectura.

b. Personal Interno

Cuatro afios en labores relativas al campo de la Arquitectura.

IZARF 6 6



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

ASESOR PLANIFICADOR

CLASIFICACION: 08.10.16

PUESTO: ASESOR PLANIFICADOR

CATEGORIA: ASESORIA ESPECIALIZA-
DA A AUTORIDAD UNIVER-
SITARIA “B”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en coordinar el desarrollo de estudios y
proyectos multidisciplinarios incluyendo la programacion de las actividades y los
recursos necesarios para su implementacibn 'y ejecucién, a nivel
macroinstitucional, aplicando conocimientos cientificos y técnicos inherentes a las
areas social-humanistica, salud y técnica y representar por delegacion expresa, a
las autoridades superiores de esta casa de estudios, ante instancias internas y
externas.

TAREAS TIPICAS

e Formular la planeacion general del desarrollo académico de la Universidad y
asesorar los proyectos referentes a la rama, estructuracion y programacion de
cada unidad en su especialidad.

e Asesorar en aspectos administrativos, econdémicos, financieros, educativos, de
desarrollo fisico y otros a las autoridades universitarias y a todas las unidades
ejecutoras que lo requieran.

e Organizar, coordinar y participar en comisiones de trabajo para estudiar y
resolver asuntos especificos de su especialidad.

e Analizar, evaluar y elaborar dicthmenes u opiniones especificas del area que
sean requeridos y en los cuales debe efectuarse una asignacién de recurso de
la Universidad.

e Organizar y/o participar en cursos, seminarios, talleres, actividades
académicas y otras.

¢ Mantener comunicacién con Organismos Internacionales para llevar a cabo
programas de desarrollo.

e Planificar, coordinar, formular, evaluar, asesorar y brindar consultorias en
proyectos que sean requeridos.
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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 ESPECIALIZA-
DA A AUTORIDAD UNIVER-
SITARIA “B”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Elaborar planes y programas generales de trabajo.

e Implementar politicas generales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

e Asistir a actividades en representacion del Rector u otras autoridades.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1  Subfactor Formacion
Personal Externo
Licenciatura y conocimientos especificos que el puesto requiera,
con aprobacion del 50% de cursos en una Maestria relacionada con
la especialidad del mismo.
Personal Interno
Licenciatura y conocimientos especificos que el puesto requiera.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cinco afos en labores relativas al area de planificacion.

b. Personal Interno

Seis afos en labores relativas a la administracion
universitaria.

IZARF 6 8



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

CLASIFICACION: 09.20.16

PUESTO: PROFESIONAL DE SISTEMAS

PROFESIONAL DE SISTEMAS DE COMPUTACION

DE COMPUTACION
CATEGORIA: PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

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

TAREAS TIPICAS

e Recopilar, analizar e interpretar informacion para disefiar sistemas
electronicos.

e Atender a usuarios para determinar factibilidad de operaciones que se
requieran.

e Velar por el correcto desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones existentes.

e [Establecer estdndares de analisis y programacion relacionados con la
codificacién de lenguajes, utilizacion de herramientas, etc.

e Preparar plan de trabajo, formularios, instructivos, procedimientos, flujpgramas
y reportes en detalle, de los sistemas propuestos.

e Velar porque cada aplicacion desarrollada tenga la debida documentacion
técnica y operativa.

e Analizar procesos complejos y programar las diferentes aplicaciones.

e Efectuar observaciones técnicas en los diagramas de logica y/o bloques de
aplicaciones de las programaciones que realiza personal de apoyo.

¢ Analizar resultados obtenidos después del procesamiento y hacer comparacion
con lo planificado.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 09.20.16

PUESTO: PROFESIONAL DE SISTEMAS
PROFESIONAL DE SISTEMAS DE COMPUTACION
DE COMPUTACION

CATEGORIA: PROFESIONAL “C”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

e Efectuar correcciones pertinentes al establecer error en los resultados.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1. FACTOR HABILIDAD

1.1 Subfactor Formacion
Personal Externo e Interno
Licenciatura en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias y Sistemas.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2  Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Tres afios en labores relativas al area de computacion.

b. Personal Interno

Dos afios en labores relativas al area de computacién.
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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
SUBJEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA REGISTRO Y
ESTADISTICA
CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en asistir a un superior en labores
administrativas y técnicas necesarias para cumplir con los fines y objetivos del
Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad.

TAREAS TIPICAS

e Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las labores del Departamento
de Registro y Estadistica; en ausencia del Jefe.

e Elaborar y proponer las guias de admision para estudiantes de primer ingreso y
reingreso.

¢ Planificar y proponer el calendario general de inscripcion.
e Proponer al personal necesario para la actividad de inscripcion.

e Realizar calculos del coste del personal necesario para la inscripcion o labores
extraordinarias de registro y estadistica.

e Supervisar labores de registro y estadistica, tanto locales como
departamentales.

e Estudiar solicitudes de tramite de inscripcion, traslados extemporaneos y
elaborar proyectos de respuesta para firma del jefe inmediato.

e Revisar instructivos de inscripcion y/o documentos varios proponiendo las
enmiendas o soluciones necesarias.

e Coordinar y revisar publicaciones de registro y estadistica y estudios
especiales de investigacion.
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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
SUBJEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA REGISTRO Y
ESTADISTICA
CATEGORIA: PROFESIONAL “A”
NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

e Elaborar y proponer manuales de normas y procedimientos relacionados con
las actividades de registro y estadistica.

e Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1. FACTOR HABILIDAD

11

1.2

Subfactor Formacioén

Personal Externo

Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia
0 Auditoria y conocimientos generales de estudios de estadistica,

impartidos por instituciones tecnolégicas del pais.

Personal Interno

Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia
o Auditoria.

En ambos casos ser colegiado activo.
Subfactor Experiencia
a. Personal Externo

Cuatro anos en labores relativas al area de estadistica, con
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Cinco afios en labores relativas a puestos del area de
estadistica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 15.20.41

PUESTO: PROFESIONAL DE
PROFESIONAL DE LABORATORIO | LABORATORIO |

CATEGORIA: PROFESIONAL “B”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en dirigir, supervisar, ejecutar y controlar
las actividades de andlisis y diagnosticos, en un laboratorio de la facultad a que
pertenezca.

TAREAS TIPICAS

e Recibir muestras enviadas por organismos institucionales, para su analisis y
diagnéstico.

e Realizar exdmenes a las muestras recibidas y hacer el analisis
correspondiente.

e Establecer mecanismos de analisis, de acuerdo con la techologia empleada
para cada caso.

e Proporcionar el diagnéstico correspondiente al examen practicado, de acuerdo
con la tecnologia empleada para cada caso.

¢ Redactar informes de andlisis y diagndstico sobre las muestras procesadas.

e Supervisar y dirigir al personal auxiliar del laboratorio y a los alumnos
practicantes de la facultad en el area afin.

e Atender citaciones judiciales para analisis e incineracion de sustancias de uso
prohibido.

¢ Atender consultas relacionadas con el laboratorio que se trate.

¢ Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL DE LABORATORIO |

CLASIFICACION:

PUESTO:

CATEGORIA:
NIVEL:

15.20.41

PROFESIONAL DE
LABORATORIO |
PROFESIONAL “B”
PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1.

FACTOR HABILIDAD

1.1

1.2

Subfactor Formacién

Personal Externo

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia, con conocimientos
del &rea del laboratorio que se trate.

Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia.

En ambos casos ser colegiado activo.

Subfactor Experiencia

a.

Personal Externo

Tres afios en labores relativas al campo de analisis quimicos

y/o bioldgicos.

Personal Interno

Cuatro afios en labores relativas al campo de analisis

quimicos y/o biolégicos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION: 15.20.42

PUESTO: PROFESIONAL DE
PROFESIONAL DE LABORATORIO I LABORATORIO ||

CATEGORIA: PROFESIONAL “A”

NIVEL: PROFESIONAL

DESCRIPCION

IZARF

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades de analisis y diagndsticos en un laboratorio y las practicas
estudiantiles que sobre la materia se desarrollan en el mismo.

TAREAS TIPICAS

Formular el presupuesto de gastos del o los laboratorios que se traten.

Establecer la programacion de practicas estudiantiles y servicios a prestar en el
laboratorio que se trate.

Formular y revisar procedimientos de andlisis de muestras.

Proporcionar el visto bueno a los resultados de los distintos examenes y
andlisis.

Preparar y presentar memoria de labores y los informes que sean requeridos.
Evaluar a los practicantes en la practica del laboratorio que se trate.

Establecer y ejecutar los mecanismos de control para la evaluacion de los
objetivos propuestos.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

1.

FACTOR HABILIDAD

1.1

1.2

1.3

Subfactor Formacién

Personal Externo

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia, con especializacion

en el area del laboratorio que se trate.
Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia.
En ambos casos ser colegiado activo.
Subfactor Experiencia

a. Personal Externo

Cinco afos en labores relativas al campo de analisis quimico

y/o biolégico.

b. Personal Interno

Seis afios en labores relativas al campo de analisis quimico

y/o biolégico.
Otros Requisitos

- Puesto del servicio exento
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