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DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

NORMATIVO DEL SISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y ADMINISTRACION DE SALARIOS

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. BASE LEGAL. Se encuentra enmarcado en los Articulos 16 y 1§ del

25 al 31 del Reglamento de Relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

ARTICULO 2. DEFINICION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS. Constituye la base de la administracién del personal de la Universidad de
San Carlos de Guatemala en lo relacionado a la definicién y valoracién de los puestos,
proporciona las bases para desarrollar un sistema adecuado de reclutamiento y seleccidn
de personal, coadyuva a la determinacién de necesidades de capacitacion y
adiestramiento, evaluacién del desempefio, uso racional de los recursos humanos,
presupuestacion de personal y que la misma escala de salarios pueda aplicarse a igual
trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad.

ARTICULO 3. OBJETIVOS. Los objetivos fundamentales del presente Normativo
son: a). Establecer las bases para normalizar la correcta administracién y aplicacién del
Sistema de Clasificacion de Puestos y Administracién de Salarios de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, la que en adelante se denominaré Universidad o la USAC. b).
Se orienta ademds a la normalizacién del régimen de salarios, el cual guarda congruencia
con sus leyes, procedimientos y recursos financieros disponibles.

ARTICULO 4. AUTORIDADES. La aplicacién del Sistema de Clasificacion de
Puestos y Salarios, en orden de su jerarquia y competencia corresponde a las autoridades
siguientes:

1. Consejo Superior Universitario

2, Rector

3. Divisién de Administracién de Recursos Humanos

4. Junta Universitaria de Personal Administrativo, en apelacion en segunda instancia
5. Autoridades Nominadoras de las Unidades Académicas y Unidades Ejecutoras

ARTICULO 5. APLICABILIDAD. Las disposiciones contenidas en el presente
Normativo son aplicables a los trabajadores administrativos que ocupen puestos de
cardcter permanente, que tienen a su cargo el manejo y tramite de los asuntos necesarios
para el buen funcionamiento de la Universidad. Asi como el estudio especifico de los
puestos de la misma. Se exceptian los miembros del servicio exento y sin oposicién
especificados en los Articulos 21 y 22 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal, asimismo se excluyen los trabajadores
nombrados o contratados por servicios interinos, ocasionales o por tiempo limitado.

Los trabajadores que presten sus servicios por el sistema de planilla o jornales, se regiran
por lo que establezca el Normativo de los trabajadores por planilla.
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ARTICULO 6. PROPOSITOS. La técnica de clasificacién como técnica de la
Administracién de Recursos Humanos, tiene los si guientes propésitos:

- Proporcionar un ordenamiento adecuado a los puestos de una organizacidn, a
traves de:

- Definir claramente los deberes, grado de autoridad y responsabilidad de
los puestos de trabajo.

- Determinar los requisitos minimos para seleccionar el personal adecuado
para cada puesto.

- Delimitar las actividades que deben realizarse en cada puesto de trabajo.

- Proporcionar las bases para el establecimiento de un adecuado Sistema de
Salarios.

- Proporcionar las bases para desarrollar un sistema adecuado de Reclutamiento y
Seleccién de Recursos Humanos.

- Coadyuvar a la determinacién de necesidades de capacitacién y adiestramiento y
de esta forma poder desarrollar el recurso humano de Ia organizacion.

ARTICULO 7. SITUACIONES NO PREVISTAS. Seran resueltas por el Rector,
previo dictamen de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos.

CAPITULO II

CONCEPTOS Y DEFINIQIONES DEL SISTEMA DE
CLASIFICACION DE PUESTOS

ARTICULO 8. Los términos y conceptos técnicos utilizados en este Normativo, tendran
el significado que a continuacién se expresa:

a. CLASIFICACION DE PUESTOS. Es la técnica que se aplica en el estudio y
analisis de las tareas de las plazas para agruparlas en puestos, categorfas y niveles,
con el objeto de lograr su correcta ubicacién en la estructura de puestos v de la
organizacion como administracién de la Universidad, de manera que exista una
distribucién acertada de trabajo y obten gan remuneracion equitativa.

b. PLAZA. Es el ntmero de veces que se repite un puesto en la Universidad.

c. PUESTO. Es el conjunto de atribuciones y responsabilidades permanentes,
asignadas por una autoridad competente y establecidas en Jos manuales.

d. SERIE DE PUESTOS. Es el grupo de dos o més puestos que tienen
similitud en la naturaleza general del puesto, pero que se distinguen por la
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complejidad del trabajo, el grado de autoridad ¥ la responsabilidad en el
desempefio del mismo. Los distintos niveles de la serie de puestos se
distinguen utilizando niimeros romanos, por ejemplo: SECRETARIA 1, 11,
II y IV. El niimero I corresponde al nivel inferior y siguen en orden
ascendente los niveles IT, Il y I'V.

CATEGORIA. Son 1los grupos genéricos de los diferentes puestos
administrativos, atendiendo a sus funciones, a la naturaleza propia del trabajo v al
grado de autoridad, complejidad, dificultad y nivel de conocimientos requerido,
con lo cual cada uno est4 sujeto a distinta escala salarial dentro de cada nivel.

NIVEL. Son los estratos en que se agrupan las distintas categorias de los puestos,
de acuerdo con las atribuciones, responsabilidad, capacidad y autoridad que le son
inherentes a los cargos que corresponden en los niveles de Decisidn Superior,
Direccién, Profesional, Técnico, Oficina y Servicio.

CATALOGACION. Todos los puestos administrativos de la Universidad, deben
estar catalogados de acuerdo 2 los requisitos establecidos en la piramide
organizacional, conforme a los niveles y categorias de la carrera administrativa.

DEFINICION DE DESCRIPCION DE PUESTO. Es la descripcién enumerativa

de los deberes, autoridad y responsabilidad e indole de trabajo a ejecutar, que

caracterizan todos los puestos comprendidos en una misma categoria o nivel.

La descripcion de Puesto contiene:

1. IDENTIFICACION. Es la parte que contiene los datos generales del
puesto y comprende:

- CLASIFICACION O CODIGO DEL PUESTO. Es un némero
clave que se utiliza para identificar a los puestos en el
ordenamiento que les corresponde en los grupos ocupacionales y
para la localizacién de pagina en el Manual de Definiciones y
Especificaciones de Puestos. '

El cédigo consta de seis digitos: los dos primeros identifican el
grupo ocupacional general que le corresponde en el Indice
Ocupacional de Puestos de la carrera administrativa, los dos
segundos identifican especificamente al subgrupo que pertenece ¢l
puesto y los dos terceros identifican propiamente al puesto.

Para proporcionar mayor facilidad en la lectura de la Clasificacién
0 Codigo del Puesto se ha separado los dos primeros y los dos
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segundos digitos por un punto. El orden de los mimeros de
codigos es correlativo.

En los casos en que la secuencia se interrumpe no significa que
falten especificaciones de puestos, o que la numeracién esté
incorrecta, sino que es prevision para incluir nuevos puestos que
pudieran crearse en el futuro dindoles el codigo que les
corresponde e intercaldndolos entre las paginas respectivas.

- TITULO DEL PUESTO. Es el nombre con el que se denomina
oficialmente a un conjunto de plazas, se trata de que el titulo del
puesto sea descriptivo de los deberes, responsabilidades vy
autoridad asignada a las plazas que comprende y que dicho titulo
se ajuste a los que corrientemente se utilizan para las diferentes
ocupaciones. El titulo serd la denominacién oficial que se use en
todos los documentos y registros relacionados con nombramientos,
confratos, administracion de recursos humanos, presupuesto y
contabilidad.

i, CATEGORIA. Identifica al puesio en el grupo genérico que le
corresponde y que se especifica en el Catdlogo de Puestos de la Carrera
Administrativa, dado el grado de responsabilidad asignada.

3 NIVEL. Identifica el estrato dentro del cual estd asignado el puesto de
acuerdo con la divisién general establecida en Ja Carrera Administrativa.

“ NATURALEZA DEL PUESTO. BEs Ia descripcion general de las
funciones, deberes, autoridad y responsabilidad asignadas a un puesto.

5. TAREAS TIPICAS. Es la descripcion detallada de las actividades que el
trabajador debe desarrollar en su puesto de trabajo, las cuales aparecen en
orden de importancia. Las funciones de los puestos no estdn limitadas a
los ejemplos de trabajo dados, éstas son de caricter ilustrativo y por tanto,
no debe interpretarse que el trabajador tinicamente debe circunscribirse a
las tareas alli descritas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO. Consiste en la determinaciéon de los
requisitos minimos y las caracteristicas que debe llenar quien ocupe el puesto,
concentrados en cuatro factores que son: HABILIDAD, ESFUERZO,
RESPONSABILIDAD y CONDICIONES DE TRABAJO.

HABILIDAD. Es la formacién educativa, experiencia, iniciativa e ingenio y la
habilidad manual, que se requiere para el desempefio eficiente de las tareas del
puesto.
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La formacién educativa en los puestos del servicio por oposicién tiene dos
opciones de ingreso para fines de Reclutamiento y Seleccion de Recursos
Humanos: la primera, tiene aplicacién con personal externo que Ingresa con
cardcter permanente, por contrato o interinos, siendo mas exigente en el grado de
educacion y con menos afios de experiencia para su desempefio; y la segunda
opcion, para personal interno, presenta menores exigencias para el puesto al cual

se asciende, con el propésito de estimular al personal interno con nombramiento a
indefinido dentro de la carrera administrativa.

ESFUERZO. Es el desgaste fisico, mental y visual que debe realizarse para
ejecutar las tareas del puesto.

RESPONSABILIDAD. Es la obligacién que se adquiere por el uso de equipo y

materiales de trabajo, la supervisién de trabajadores y el manejo de valores y/o
fondos.

CONDICIONES DE TRABAJO. Se refiere al ambiente en que se ejecuta el

trabajo y los riesgos inevitables a que estz expuesto el trabajador en el desarrollo
de sus tareas.

INDICE ALFABETICO DE PUESTOS. Comprende un listado de los titulos de
puestos por orden alfabético y su clasificacién o codigo. Se usa cuando se conoce
el titulo de un puesto y con el cddigo de clasificacion puede localizarse fécilmente
en la descripeidn del puesto en el manual.

INDICE DE GRUPOS OCUPACIONALES. Este indice comprende todos los
titulos de los grupos ocupacionales para conocer cudles son las distintas
ocupaciones de trabajo en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

INDICE OCUPACIONAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS. Contiene
todos los puestos del Manual ordenados por nivel y ocupacién o trabajos
¢jecutados. Su utilidad consiste en facilitar la blsqueda de una descripcién que se
requiera y cuyo titulo se desconoce; pero se sabe en que ocupacién estd
comprendido. Los puestos del Sistema de Clasificacién estin ordenados en
grupos ocupacionales para conocer la variedad de trabajos en los puestos
administrativos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

CATALOGO DE PUESTOS. Agrupa todos los puestos estratificados segin el
grupo jerdrquico a que pertenecen; definiendo su codigo y escala respectivos.
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CAPITULO 11

DESCRIPCION DE LOS NIVELES

ARTICULO 9. INTEGRACION DE LOS NIVELES Y CATEGORIAS DE LOS

PUESTOS.

a.
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NIVEL DE DECISION SUPERIOR. Agrupa categorias que incluye puestos que
tienen autoridad para decidir y elaborar directrices, proponer o nombrar personal
y disponer la ejecucion de los programas y acuerdos. La provisién de los puestos
de este nivel, corresponde a diferentes procesos electorales de conformidad con Ja
ley y/o propuestas de Autoridad Nominadora ante los organismos directivos.

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

Corresponde al profesional universitario que por eleccion, conforme a las
Leyes y Reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemsala le
concierne su representacion legal. Incluye el puesto que por su naturaleza
le corresponde actuar como el Rector de la Universidad.

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

Incluye los puestos que ocupan profesionales universitarios electos
conforme las Leyes y Reglamentos de la Universidad o nombrados por
eleccion interna por el Consejo Superior Universitario. Representan,
presiden y dirigen las Unidades Académicas y/o administrativas, asimismo
dirigen la politica general de la Universidad, en materia financiera,
presupuestaria y administrativa de la misma, velando porque se cumplan
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los objetivos propuestos. Comprende los puestos que por su naturaleza les
corresponde actuar como: Secretario General de la Universidad y del
Consejo Superior Universitario, asesorar sobre la politica financiera y
presupuestaria de la Universidad como Tesorero y Director General
Financiero y los puestos de alta dirigencia académica como DBCBIIO,
Director del Centro Universitario de Occidente, Director de Escuela No
Facultativa y Director de Centro Regional.

CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

Comprende los puestos responsables de dirigir, coordinar y realizar las
funciones de: administracién general, juridica, investigacién, extension,
observancia de la legislacién fiscal y formulacién de planes y politicas
para coadyuvar con los fines y objetivos generales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala: Incluye los puestos que por su naturaleza y
funciones asignadas por las Autoridades Superiores, les corresponde
actuar como: Director de Asuntos Juridicos, Auditor General, Coordinador
General de Planificacion, Director General de Extensidn, Director General
de Administracién, Director General de Investigaciéon Cientifica y
Director General de Docencia.

CATEGORIA FUNCIONARIO “B”

Comprende al profesional universitario designado conforme a las Leyes y
Reglamentos de la Universidad, que interviene en la direccién y
coordinacién de las actividades correspondientes al cargo de Secretario de
Facultad de su respectiva Unidad Académica y Ejecutora.

CATEGORIA FUNCIONARIO “C”

Comprende el puesto que requiere personal profesional graduado,
nombrado conforme las Leyes y Reglamentos de la Universidad, que
participa en la direccion y coordinacién de actividades propias de la
Divisién de Administracién de Recursos Humanos, de donde emanan
disposiciones para todas las dependencias de la Universidad, originadas
por Leyes, Reglamentos o Actas, aprobados por el més alto organismo de
la Universidad. En esta categoria se incluye el puesto de Jefe de Divisién
de Recursos Humanos.

NIVEL DE DIRECCION. Comprende puestos cuya responsabilidad principal es
planificar, organizar, coordinar y controlar las funciones de una dependencia a su
cargo, velando porque las mismas se enmarquen dentro de los planes, politicas y
estrategias dictadas por Autoridades Superiores, 0 bien constituir apoyo directo a
una jefatura.

DIRECCION EJECUTIVA “A”
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Comprende los puestos cuya funcién recae sobre la administracién de
actividades tendentes a desarrollar y apoyar las funciones bésicas de la
Universidad de San Carlos, de conformidad con los objetivos y politica

general trazados por el Consejo Superior Universitario, Rectoria y
Direcciones Generales.

DIRECCION EJECUTIVA “B”

Comprende puestos que ejecutan, supervisan y controlan funciones
complementarias de la Administracién Universitaria, ¢ informan y
asesoran a los 6rganos de Decisién Superior en materia de su competencia,

de conformidad con los objetivos y politica particular de la Unidad
Ejecutora a que pertenecen.

DIRECCION EJECUTIVA “C”

Comprende puestos designados para dirigir una jefatura o asistirla en la
programacion, ejecucién y control de los procesos complementarios de las
funciones de la Universidad, de conformidad con los objetivos y politica
particular de la Unidad Ejecutora a que pertenecen.

EJECUTIVA “A”

Comprende puestos encargados de asistir y/o coordinar la ejecucién y
control de actividades que apoyen las funciones administrativas y otras de
igual jerarquia integrantes de los procesos de la Universidad, de
conformidad con los lineamientos generales que indique el Jefe de la
Unidad Ejecutora a que pertenecen.

EJECUTIVA “B”
Agrupa los puestos encargados de velar por la gjecucion de actividades
complementarias de los procesos administrativos de la Universidad, de
conformidad con los lineamientos generales que indique el Jefe de la
Unidad Ejecutora a que pertenecen.

NIVEL PROFESIONAL. Comprende los puestos que brindan asesorias, realizan
investigaciones, prestan servicios y aplican teorias, principios y leyes cientificas
de disciplinas especificas, inherentes a las 4reas de su especialidad.

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “A” :

Esta integrada por el puesto que por su naturaleza demanda ser
desempefiado por un profesional con grado de maestria relacionada con el
puesto de que se trate. Requiere de amplio conocimiento ¥ experiencia en
la disciplina que el puesto demande. La funcién primordial radica en
brindar asesoria al Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
asi como detectar problemiaticas de orden administrativo, de investigacién
y extension, emitiendo propuestas de solucién ¥ aportando elementos que
brinden mayor grado de acierto en la toma de decisiones inherentes a su
area.
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CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD
UNIVERSITARIA “B”

Comprende el puesto que por su naturaleza demanda ser desempefiado por
un profesional en el grado de licenciado, debiendo acreditar experiencia en
una disciplina y especialidad, adquirida a través de la licenciatura y cursos
aprobados en la maestria que el puesto requiera. La funcién basica
constituye la- elaboracién de planes y proyectos tendentes a detectar
probleméticas de orden Administrativo, Investigacién, Extensién y
Financiero, emitiendo propuestas de solucién 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”

Esta integrada por el puesto que por su naturaleza demanda ser
desempefiado por un profesional universitario especializado, cuya funcidn
primordial radica en brindar asesorfa al Tesorero y Director General
Financiero 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 4 su
area.

CATEGORIA PROFESIONAL “A”

Contempla puestos que por su naturaleza demandan ser desemperiados por
un profesional universitario que acredite una carrera especifica.
Asimismo, requiere un alto grado de experiencia que garantice el dominio
del 4rea de su especialidad, a efecto de brindar asesoria, ejecutar
actividades y/o supervisar personal que desarrolla tareas propias de §u
disciplina.

CATEGOR{A PROFESIONAL “B”

Conforma puestos que por su naturaleza demandan el gjercicio de un
profesional en el grado académico de licenciado, debiendo acreditar los
conocimientos especificos que el puesto requiera, con aprobacion de
cursos especializados, impartidos por instituciones reconocidas en el pais.
Les compete auditar operaciones contables, de acuerdo con
procedimientos internos y leyes de aplicacién general en las transacciones
y operaciones de la Universidad.

CATEGORIA PROFESIONAL “C”
Conforma los puestos que por su naturaleza demandan el gjercicio de un
profesional en el grado académico de licenciado, a quienes compete

{’\
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brindar asesoria, desarrollar investigaciones de diversa naturaleza, analisis
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 desempeifiados
por un profesional en el grado académico de licenciado, correspondiéndole
ejecutar procesos propios de la disciplina que posee y/o supervisar un
grupo de personas que desarrolla tareas técnicas rutinarias.

NIVEL TECNICO. Comprende los puestos que tienen asignadas tareas en las que
€s necesario para su desempeifio, contar con la experiencia y conocimientos
técnicos especializados en una rama especifica.

- CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
Agrupa los puestos que requieren para su desempefio, pensum cerrado y/o
con conocimientos técnicos especializados, para dirigir, coordinar y/o para

ejecutar procesos técnicos inherentes a las funciones asignadas a la Unidad
Ejecutora a la que pertenecen.

- CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
Agrupa los puestos que requieren para su desempefio formacién
universitaria avanzada, experiencia y conocimientos especificos para
dirigir, coordinar y/o brindar servicios basicos de extensién universitaria.

- CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
Agrupa los puestos que requieren para su desempefioc formacion
universitaria intermedia, experiencia y conocimientos especificos para
ejecutar trabajo técnico especializado complejo.

- CATEGORIA TECNICO “A” ’
Agrupa los puestos que requieren para su desempefio formacion
universitaria intermedia y experiencia en la gjecucién del trabajo

especializado de apoyo para la realizacién de procesos técnicos
especificos.

- CATEGORIA TECNICO “B”
Agrupa los puestos que requieren para su desempefio formacién
universitaria minima y experiencia en la gjecucién de tareas especificas

para la realizacion de procesos técnicos complementarios del 4rea de su
competencia.

- CATEGORIA TECNICO “C”
Agrupa los puestos que requieren para su desempefio formacién de nivel
medio en una carrera especifica, acreditar capacitacién y/o formacién
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universitaria para la realizacién de labores especificas, auxiliares o
técnicas de cierto grado de complejidad.

. CATEGORIA TECNICO “D”

Agrupa los puestos que requieren para su desempefio formacién de nivel
medio y capacitacién para ejecutar tareas diversas no especializadas de
apoyo a funciones técnicas complementarias.

" CATEGORIA TECNICO “E”

Comprende los puestos que tienen asignadas tareas rutinarias no
especializadas de apoyo a funciones técnicas complementarias.

NIVEL DE OFICINA. Agrupa los puestos encargados de desarrollar funciones

especificas de secretarfa y oficina en apoyo y operacion de las funciones bésicas y
tramites administrativos de la Universidad.

- CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIV A “A”
Agrupa los puestos designados para desarrollar actividades de asistencia a
las autoridades nominadoras, para resolver problemas administrativos y
academicos.

- CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “B”

Agrupa los puestos designados para coordinar y supervisar actividades y
tramites de oficina propios de la Unidad Ejecutora a que pertenecen.

- CATEGORIA OFICINA “A”
Incluye los puestos designados para realizar actividades especificas de
oficina.

- CATEGORIA OFICINA “B” ’

Incluye los puestos que realizan actividades propias de secretaria, o
funciones complementarias de oficina.

. CATEGORIA OFICINA «C”

Agrupa los puestos designados para realizar actividades complementarias
de oficina o secretaria.

: CATEGORIA OFICINA “D”
Son los puestos designados para realizar actividades rutinarias de oficina.

- CATEGORIA OFICINA “E”

Contempla los puestos designados para realizar tareas relacionadas con la
atencion al publico.
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t NIVEL DE SERVICIO. Comprende los puestos que por su naturaleza tienen
asignadas tareas rutinarias, repetitivas manuales o mecanicas que se realizan
atendiendo instrucciones especificas y procedimientos previamente establecidos.

- CATEGORIA ENCARGADO “A”
Agrupa los puestos designados para coordinar, supervisar y controlar la
ejecucion de trabajo de personal que labora en el 4rea operativa,

% CATEGORIA ENCARGADO “B”

Incluye los puestos que coordinan y supervisan la gjecucion de actividades
operativas complementarias de menor complejidad.

. CATEGORIA CALIFICADO “A”

Contempla los puestos qué requieren conocimientos especificos o bien,
experiencia para el desempefio en el area de trabajo que se trate.

. CATEGORIA CALIFICADO “B”

Agrupa los puestos en los que se requiere experiencia y conocimiento de
un oficio especializado para supervisar y/o realizar trabajos operativos.

. CATEGORIA CALIFICADO «C”

Incluye los puestos que requieren de personal con conocimientos o
experiencia para realizar un oficio especifico.

= CATEGORIA NO CALIFICADO “A”

Son los puestos que tienen asignadas tareas de servicios generales o de
ayudantes de un oficio.

- CATEGORIA NO CALIFICADO “B
Incluye los puestos cuyas tareas consisten en realizar trabajo no calificado
que requiere mucho esfuerzo fisico.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION

ARTICULO 10. En la aplicacién y administracién del Sistema de Clasificacién de
Puestos deberdn observarse las normas y procedimientos siguientes:

1. CREACION DE PLAZAS O PUESTOS

- PETICION. La unidad interesada en la creacién de una plaza o puesto
formula su peticién ante la autoridad nominadora de la unidad gjecutora a

/zarf,
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que corresponda, para su visto bueno y trémite ante la Division de
Administracién de Recursos Humanos para su estudio y dictamen.

- ANALISIS. Con base en la solicitud, la Divisién de Administracién de
Recursos Humanos, solicitard la informacion pertinente a la unidad
interesada, adjuntando el Cuestionario para Creacién de Plazas. La
Unidad interesada elaborard la descripcién de los deberes y
responsabilidades que se le asignaran al cargo. Con el visto bueno del Jefe
de la Unidad Ejecutora y de la Autoridad Nominadora devuelve la
informacién a la Divisién de Administracion de Recursos Humanos guien
estudiaré la informacién, realizara la investigacién de campo pertinente y
s1 fuera procedente, decidird la clasificacion que le corresponde, de la
manera siguiente:

a. Si la naturaleza vy tipo de atribuciones corresponden exactamente
con el titulo, clasificacién y caracteristicas de un puesto ya
existente en el catalogo, se le asigna la misma clasificacién.

b. Si de acuerdo con la naturaleza y tipo de atribuciones descritas en
el formulario, no corresponden a ninguna de las especificaciones
del Catalogo de Puestos, se procede a la elaboracién de una nueva
especificacion, se valta el puesto por el sistema de puntos y de
acuerdo con dicho valor se le asigna al nivel, categoria y escala
respectiva.

Gi La Division de Administracién de Recursos Humanos, verificard
que la unidad requiriente proporcione la evidencia certificada de la
disponibilidad financiera para la creacién de la plaza solicitada.

d. De no existir disponibilidad presupuestal no se dara trimite a la
solicitud y se devolverd el expediente a la unidad que corresponda.

ASIGNACION. Es el acto mediante el cual se ubica un puesto nuevo dentro del
Sistema de Clasificacion existente.

REASIGNACION DE PUESTOS. Es la modificacidn que se opera en la
clasificacién de un puesto, derivado del cambio sustancial de sus deberes y
responsabilidades. Este cambio se justifica cuando Ia Divisién de Administracién
de Recursos Humanos determina que es conveniente por necesidades del servicio
introducir cambios en los deberes y responsabilidades del puesto de-que se trate.

RECLASIFICACION DE PUESTOS. _Es la rectificacién de la clasificacién de
una plaza por no corresponder la denominacién de ésta a los deberes y
responsabilidades que actualmente desarrolla. La reclasificacién puede hacerse
por iniciativa de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos, a solicitud
del Jefe de la Unidad Ejecutora con visto bueno de la Autoridad Nominadora o de
los trabajadores, a través de la Unidad a que pertenece el puesto. Para ello, deberd
observarse el procedimiento indicado, de conformidad con el caso a que
corresponda.
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Cuando la reasignacion o reclasificacién de puestos requiere la elaboracién de una
nueva definicién de puesto y su introduccién al manual, se seguira el
procedimiento para creacién de plazas.

Las reasignaciones y reclasificaciones de puestos derivadas de la revisién integral
0 parcial del Sistema de Clasificacién, no requieren solicitud de las Dependencias
0 Unidades a donde pertenecen los puestos afectados.

ARTICULO 11. REVISION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION. Para efectos de
mantener actualizado el Sistema de Clasificacién de Puestos, la Divisién de
Administracién de Personal puede efectiar estudios de revisidn parcial e integral del
Sistema, por su propia iniciativa y por lo menos cada dos afios,

L.

]
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REVISION PARCIAL. Es el acto mediante el cual se procede a revisar la
clasificacién y/o valoracién de un puesto, categoria o nivel, a peticion del
interesado y/o de la Dependencia en donde presta sus servicios.

REVISION INTEGRAL. Es el acto mediante el cual se revisa la clasificacién y/o
valoracion de la totalidad de puestos de la Institucién, por resolucién del Consejo
Superior Universitario o conforme programacién de la Division de
Administracién de Recursos Humanos.

DE LAS REVISIONES. Dichas revisiones pueden realizarse en los siguientes
€asos:

a. Por reorganizacién total o parcial de la Universidad o de sus Unidades
Ejecutoras cuando esto afecta los deberes, autoridad y responsabilidades
de los puestos cubiertos por el Sistema de Clasificacion de Puestos.

b. . Por cambios en los procedimientos de trabajo y la introduccidon de nuevas
técnicas.
c. Para verificar la congruencia entre los puestos, categorias y mniveles

asignados a los mismos.
d. Para la revision de los requisitos minimos.

Si los estudios y acciones resultantes de los incisos anteriores dan lugar a
la creacién de puestos, reasignacion, reclasificacién y modificacion de las
especificaciones de puestos, debe aplicarse el procedimiento que
corresponda segin sea el caso.
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ARTICULO 12. MODIFICACION A LAS ESPECIFICACIONES DE PUESTOS.
El Jefe de la Divisién de Recursos Humanos tiene autoridad y responsabilidad para
proponer modificaciones a la especificacién de puestos.

ARTICULO 13. DERECHO DE REVISION. Los trabajadores afectados por cualquier
clasificacién o reclasificacién de puestos, tienen derecho a solicitar a la Divisidén de
Administraciéon de Recursos Humanos la revisién de las mismas, la cual debe presentar
en un plazo de treinta dias, contados a partir de la fecha de notificacion de la
modificacién. La decision del Jefe en esta materia puede ser apelada ante la Junta
Universitaria de Personal en un plazo de cinco dias. Las clasificaciones y
reclasificaciones que se dispongan no afectan los derechos adquiridos por los
trabajadores en el servicio por oposicion.

ARTICULO 14. NOTIFICACIONES. La clasificacién o reclasificacién de cualquier
puesto, la creacion o supresién de los puestos en el servicio por oposicidn y sin
oposicion, deben ser notificados inmediatamente a las autoridades nominadoras, quienes
seran responsables de notificarle al trabajador en un plazo de cinco dias.

El personal en el servicio por oposicién que resultara perjudicado con la supresién de

puestos, en la medida de lo posible, deber4 ser trasladado a un puesto vacante que hubiera
de la clase correspondiente al nombramiento del trabajador.

CAPITULO V
REGIMEN DE SALARIOS

ARTICULO 15. PRINCIPIOS GENERALES. Todo servicio o trabajo no debe
prestarse gratuitamente en virtud de ley o de sentencia, éste debe ser equitativamente

/zarf.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 16
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

remunerado. Los trabajadores universitarios deber ser remunerados con base en un
sistema que garantice el principio constitucional de “igual salario por igual trabajo,
prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigtiedad”.

ARTICULO 16. SISTEMA DE SALARIOS. De conformidad con el articulo 64 del
Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y
su Personal, establece un salario minimo y méximo para cada una de las categorias de los
respectivos niveles de la carrera administrativa.

El personal administrativo nombrado a indefinido tiene derecho, conforme al Reglamento
y este Normativo, a incrementar su salario cada afio sin que tenga que cambiar de plaza o
puesto, hasta alcanzar el limite salarial maximo de la categoria correspondiente, siempre
y cuando obtenga resultados satisfactorios en la evaluacién del desempefio.

ARTICULO 17. SALARIO. Es la remuneracién que la Universidad de San Carlos de
Guatemala paga mensualmente a una persona que esta a su servicio, por el desempefio de
los deberes y responsabilidades que corresponden a la plaza para la cual ha sido
designado, de conformidad con el nombramiento o contrato.

ARTICULO 18. INTEGRACION DEL SALARIO. Los montos que se asignen a los
puestos como beneficios diferenciales se integra por el salario base determinado en razén
del costo de vida, antigliedad, condiciones y naturaleza del trabajo, o cualquier otra causa
legalmente establecida. No forman parte del salario los beneficios que se otorguen en
especie o en efectivo por concepto de gastos de representacion, combustibles, uniformes,
viaticos, dietas y otros similares.

Es entendido que cuando el salario se pague por cualquier periodo, éste incluye el pago
de los dias de asueto.

ARTICULO 19. ESCALA DE SALARIOS. Para efectos de Ia asignacién de salarios a
los puestos comprendidos en el Sistema de Salarios, se establece una escala ordenada
progresivamente en series horizontales para cada nivel de la Carrera Administrativa,
Cada Categoria o Serie comprende un salario base, salarios intermedios y un salario
maximo en el desempefio de un mismo puesto. En forma vertical, la escala proporciona
oportunidad para cambiar de puestos, de categoria y nivel. La asignacién de los puestos a
las distintas series de las escalas de salarios, se fundamenten en el Sistema de
Clasificacién de Puestos y la puntuacién proveniente de la tabla de Valoracién de Puestos
que corresponda a cada nivel.

Siguiendo los principios del Articulo 3, inciso 3.2 del Estatuto de la Carrera
Universitaria, cada nivel, categoria o puesto tiene una escala salarial determinada, de
acuerdo con la naturaleza de funciones, ubicacién jerarquica y grados de responsabilidad
de los puestos agrupados en cada una de ellas.

/zarf,
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ARTICULO 20. TIPOS DE SALARIOS. Para la aplicacion de este procedimiento, se

definen distintos tipos de salarios, términos que tendréan el significado que a continuacién
se indica.

a. SALARIO BASE. Es el que se asigna inicialmente a cada uno de los puestos de
la universidad, de conformidad con el estudio de clasificacién, valoracién y
asignacion de la escala.

b. SALARIO INTERMEDIO. Es el salario que conforma la escala del sueldo
respectivo que se asigna a la persona que ocupa una plaza dentro del renglén de
personal permanente después de un afio de servicios continuos, siempre que su
relacién laboral en ese puesto empiece en el mes de enero y ademas la evaluacion
del desempefio del trabajador sea satisfactoria. Cada una de las categorias de la
escala contiene puntos intermedios entre el minimo y el maximo que establece
dicha escala, por todos los puestos que comprende.

&, SALARIO MAXIMO. Es el salario tope que una persona puede devengar en el
desempefio de la misma plaza de conformidad con la clasificacion, categoria
salarial y antigiiedad que corresponde.

d. SALARIOS DIFERIDOS. Son los que se otorgan al trabajador universitario dos
veces por afio, canceldndose el primero el 50% en el mes de junio y el 50% en
noviembre. El segundo se otorga el 50% en junio y el 50% en septiembre. La
base de calculo serd el promedio mensual de salarios devengados por el trabajador
hasta el 30 de junio, el 30 de noviembre o el 30 de septiembre, segin el caso, o
bien el salario que se encuentre devengando en el mes de junio, noviembre y/o

septiembre, segln corresponda; de las modalidades la que mas beneficie al
trabajador.

ARTICULO 21. APLICACION DEL SALARIO. Los salarios contenidos en la escala
corresponden a la retribucién mensual de los puestos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, de conformidad con la categoria a que hayan sido asignados, sefialando como
base la cuota hora-diaria-mes.

Todos los salarios de la escala corresponden a una hora de la Jomada ordinaria de trabajo,

por lo tanto ésta deberd multiplicarse por el niimero de horas por las cuales el trabajador
haya sido nombrado o contratado.

Los trabajadores que laboren firera del horario legalmente establecido o convenido, les
serd remunerado como tiempo extraordinario, siempre que éste haya sido previamente
autorizado por la Divisién de Administracién de Recursos Humanos y la Direccién
General Financiera en su orden, y no se trate de labores de vigilancia o de reposicién de
tiempo por negligencia, omisién o errores que le sean imputables. No estén sujetos a las
limitaciones de la jornada ordinaria de trabajo los puestos que se mencionan en los
incisos a), b) y d) del Articulo 60 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

lzarf,




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 18
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CAPITULO VI
ADMINISTRACION DEL REGIMEN DE SALARIOS

ARTICULO 22. ASIGNACION DE SALARIO INICIAL. Todo trabajador que
ingrese a la Universidad de San Carlos de Guatemala a prestar servicio en los puestos por
Yy sin oposicién, devengara el salario inicial de la categoria de la escala 2 que se haya
asignado el puesto para el cual se le nombre o contrate.

ARTICULO 23. PROMOCION SALARIAL. Se entiende por promocion salarial el
acto por el cual se asigna a un trabajador de la Universidad:

a. El salario intermedio inmediato superior al salario que se encuentre devengando,
por concepto de escalafon.

b. A la que se haga acreedor el trabajador mediante la comprobacion de su eficiencia
en el desempefio de sus funciones en un mismo puesto durante un afio, de acuerdo
con el Reglamento de Evaluacién del Desempefio aprobado por el Consejo
Superior Universitario, en el Punto SEXTO del Acta No. 44-93 de Ia sesion
celebrada por dicho organismo el 24 de noviembre de 1993,

ARTICULO 24. APLICACION DE LA PROMOCION SALARIAL.  Las
promociones salariales se concederén sobre la base sefialada en el nwmeral anterior y se
hard efectiva en el mes de enero de cada afio, de acuerdo con la politica de salarios
aprobada por el Consejo Superior Universitario.

ARTICULO 25. PRESUPUESTACION DE SALARIOS. La Universidad de San
Carlos de Guatemala, establecer4d anualmente en su Presupuesto Analitico de Salarios,
todos los puestos comprendidos en el Sistema de Clasificacién, consignando en el mismo

el titulo oficial que les corresponde v los demas datos que identifican la situacién
presupuestal del trabajador.

/zarf.
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ARTICULO 26. ASIGNACION DE SALARIOS POR ASCENSO, TRASLADOS Y
PERMUTAS.

/zarf,

ASCENSO TEMPORAL

Los ascensos temporales proceden en los casos de ausencia del titular durante mas
de treinta dias, siempre que el trabajador ascendido llene los requisitos
establecidos para el puesto, lo que previamente debe comprobarse ante la Division
de Administracién de Recursos Humanos. Las personas nombradas en esta
forma, devengaran el sueldo base del puesto del titular ausente, siempre que éste
sea igual o mayor al devengado por el trabajador ascendido.

ASCENSO DEFINITIVO

Es el acto por medio del cual el trabajador pasa a desempefiar un puesto de
categoria superior asignindole el'salario base del puesto al cual asciende. Si el
servidor ascendido estuviere percibiendo un salario superior en el puesto que
ocupaba, se le situard en el punto intermedio superior de la escala de salarios que
se le haya asignado. |

Las vacantes se cubrirdn, en el mayor grado posible, por ascenso. El ascenso serd
acordado por la autoridad nominadora a solicitud del jefe inmediato superior del
servicio y procede cuando los candidatos llenen los requisitos fijados para el
puesto, lo que se comprobaré a través de examenes que practicar4 la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos.

TRASLADOS Y PERMUTAS
Solamente podrén hacerse traslados de trabajadores de un cargo a otro de la

misma categoria administrativa, siempre que medie alguna de las razones
siguientes:

1. Solicitud del trabajador, con el informe favorable del jefe inmediato de Ia
oficina donde preste sus servicios y del jefe de la oficina que ha de
recibirlo.

2. Por razones del servicio, determinadas por el jefe del departamento

respectivo con anuencia del interesado.

3 Para mejorar el servicio con aprobacién de la Divisién de Administracién
de Recursos Humanos. Estos traslados se harén a otros puestos que estén
de acuerdo con las capacidades del trabajador y se acordaran teniendo
como base la calificacién periddica de sus servicios que haga el jefe

respectivo y siempre que se trate de puestos que tengan el mismo salario
inicial.

S A base de una permuta entre trabajadores de la misma categoria
administrativa, y que los puestos se encuentren asignados a la misma serie
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salarial, a solicitud de Jos interesados con el informe favorable de los jefes
de las oficinas a las cuales pertenecen.

3. Por incremento o cambio en la jornada de trabajo en un puesto de la
misma denominacién.

6. No se dard trémite de permutas o traslados de puesto cuando obedezcan a
deficiencias en el desempefio del puesto o mala conducta en el servicio.

7. No se reconocerd antigiiedad en el desempefio de un puesto, para fines de

promocion salarial en partida especifica cuando el trabajador sea
nombrado a término.

ARTICULO 27. TOMA DE POSESION ¥ DETERMINACION DEL SALARIO.
Las personas que sean nombradas o contratadas para desempefiar un puesto en la
Universidad, iniciardn su relacién laboral a partir del dia en que tomen posesién del
cargo, hasta su entrega. Si la entrega se verifica antes de la mitad de la Jjomada de
trabajo, el salario de ese dia corresponde a quien recibe; si se efectla después,
corresponde a quien entrega.

ARTICULO 28. FORMAS DE PAGO. Para los efectos del pago de salarios se aplicara
la forma siguiente:

a. El pago de salarios se efectuard por periodos mensuales vencidos, seglin convenga
- ala Universidad.

b. Todo pago debe hacerse por medio de cheque.

c. Los pagos por conceptos de salarios se efectuaran directamente al trabajador o su
representante legal en los lugares previamente determinados por la Universidad.

d. Los pagos por concepto de salario deben imputarse a las partidas especificas
correspondientes del Presupuesto Analitico de Salarios.

g, Los salarios correspondientes al periodo de vacaciones se pagaran
anticipadamente.

ARTICULO 29. DISPOSICIONES ESPECIALES PARA LA APLICAC;ON DEL
SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SU ADMINISTRACION.

a. No se nombrard o promoverd a un trabajador sin que exista previamente la
respectiva categoria o grado escalafonario y su correspondiente cuota minima y
maxima de remuneracidn.

b. No se creard un puesto o incrementara la jornada de trabajo sin que previamente
exista el dictamen correspondiente.

/zarf,
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No se podré eliminar una categoria escalafonaria o un puesto sélo con el objeto de
despedir a un trabajador protegido por el Reglamento.

No se pasard a un trabajador a una categoria mds alta o mas baja, sin llenar los
requisitos minimos contemplados en el Reglamento v en este Normativo.

No se reasignard, reubicaré y/o reclasificard mas de una vez un puesto dentro de
un periodo de dos afios.

No se permitird a un trabajador el desempefio de funciones distintas a las que
corresponden al puesto que ocupa de acuerdo con la clasificacién del mismo,
salvo cuando se trate de cubrir vacaciones o licencias por periodos breves, de
conformidad con las disposiciones sobre administracién de personal.

ARTICULO 30. DISPOSICIONES ESPECIALES PARA LA APLICACION VY
ADMINISTRACION DEL REGIMEN DE SALARIOS.

a.
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Ningin trabajador podréd percibir salario después que haya vencido su
nombramiento o contrato de trabajo v el mismo no le haya sido renovado.

No puede acordarse una nueva promocién salarial de las mencionadas en el
numeral de este Normativo a un trabajador, antes de transcurrido un afio en el
desempefio de un mismo puesto.

Ningln trabajador nombrado interinamente en un puesto puede devengar un
salario mayor que el inicial de la serie que le corresponde, excepto en el caso que
en el puesto anterior tuviere un salario mayor.

Ningin trabajador puede desempefiar a la vez dos o mds cargos remunerados
dentro del horario de sus actividades universitarias. En todo caso los servicios a
la Universidad deben prestarse completos, sin alterar las condiciones que deben
regirlos y sin que se disminuya la cantidad y calidad de los mismos. La Division
de Administracién de Recursos Humanos tendra facultades para investigar de
oficio o por denuncia, cualquier incompatibilidad de horarios. '

Unicamente por razén de horario seran incompatibles los cargos docentes, de
investigacion, técnicos y administrativos, dentro de la Universidad.

Los traslados sé6lo podran operarse entre trabajadores que desempefien puestos
similares asignados a una misma categoria de la escala salarial.
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En ningtin caso el traslado debe significar aumento o disminucién de salario para

las personas que sean trasladadas, conservando sus derechos de antigiiedad y otros
adquiridos.

f. Los ascensos interrumpen €l periodo de un afio de servicios continuos para
propésitos de prornocion salarial, exceptuindose los ascensos temporales o
intetinos cuando regresan al puesto en el cual tienen nombramiento como
titulares; y los trabajadores de la Universidad, comprendidos en el Articulo 21 del
Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal, no tienen derecho a recorrido por antigliedad.

e

En general, cualquier accién 'y omisién que implique violacion a los
procedimientos establecidos en el Reglamento y este Normativo.

ARTICULO 31. RESPONSABILIDADES POR PAGOS ILEGALES. Se prohibe
efectuar nombramientos y/o pagos por servicios personales en contra de este Normativo.
En consecuencia incurre en responsabilidad el funcionario que apruebe, refrende el pago
0 que suscriba el comprobante, cheque, némina u orden de pago respectiva.

En el caso de haber cancelado salarios bajo estas condiciones, debe solicitarse su

reintegro al responsable, sin perjuicio de deducir a los culpables las responsabilidades
legales que corresponda.

En el caso que se hubiera prestado el servicio, la cancelacién del respectivo salario,
correspondera al Funcionario que haya emitido el nombramiento; cancelar de su propio
peculio el pago respectivo.

ARTICULO 32. INALTERABILIDAD DEL SALARIC. El monto del salario
establecido para cada puesto no puede ser disminuido ni alterado en el curso del gjercicio
fiscal vigente, salvo los casos expresos previstos en este Normativo o cuando la
asignacion haya sido hecha por error, en este caso, debe observarse lo indicado en el
Articulo (29) de este Normativo.

ARTICULO 33. INTEGRIDAD DEL SALARIO. Sobre los salarios de los
trabajadores de la universidad, no podran efectuarse mas descuentos o embargos que los
autorizados por la Ley o resolucién dictada por los tribunales de Jjusticia. La orden de
embargo debe ser dictada por el Juez competente y comunicada a la Caja o Tesoreria de
la Universidad, quien debe proceder a retener la cantidad que corresponda.

ARTICULO 34. INEMBARGABILIDAD DEL SALARIO. De la totalidad de los
salarios devengados por los trabajadores, no podrin hacerse més descuentos que los
autorizados por la ley.

a. EXCEPCION DE EMBARGOS.
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No obstante lo dispuesto en el numeral anterior, son embargables toda clase de
salarios, hasta un cincuenta por ciento, para satisfacer obligaciones de pagar
alimentos, o los que se deban de conformidad con la Ley.

b.  ACUMULACION DE EMBARGOS.
Tienen prioridad sobre toda clase de embargos; principalmente por concepto de

alimentos. Puede aplicarse otro descuento civil, una vez esté satisfecho el
embargo por alimentos.

Las ordenes de embargo, asi como las diligencias respectivas deben contener la
prevencion a quien deba pagar los salarios.

ARTICULO 35. LIQUIDACION EN CASO DE FALLECIMIENTO. Los salarios
que hubieren quedado pendientes de pago al fallecer un trabajador de la Universidad
deben ser pagados sin necesidad de tramite judicial alguno, al cényuge o conviviente de
hecho, hijos o padres del causante, en este orden de prioridad, de conformidad con las
normas ordinarias 1,688 Codigo Civil esposa y los hijos legales correspondientes.
Ademas, se debera cumplir con lo prescrito en el numeral 4 del Articulo 50 del

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala ¥
su Personal.

ARTICULO 36. PRESCRIPCION. Las acciones de cobro inicial de salarios por
servicios personales prestados a la Universidad, prescriben a los dos afios contados a
partir del momento en que debi6 hacerse efectivo &l pago.

ARTICULO 37. OTRAS PRESTACIONES SALARIALES. La Universidad podra
incorporar, mediante resolucién del Consejo Superior Universitario y siempre que exista
disponibilidad financiera, otras prestaciones salariales que considere conveniente

conceder a los trabajadores en general, en cumplimiento de la politica de salarios que se
apruebe.

ARTICULO 38. APLICACION DE LA ESCALA DE SALARIOS.

a. APLICACION INICIAL

Para la aplicacién inicial de la Escala de Salarios establecida en el mismo se
sujetarén a las normas siguientes:

1. Nivelar el salario base de la serie a la que sean asignados todos los puestos
cuyo salario se encuentre por debajo del mismo, de conformidad con los
resultados de la clasificacién y valoracién de puestos.

2. Ajustar al punto intermedio que les corresponda a todos los puestos cuyo

salario se encuentre comprendido entre el salario base y el salario méximo
de la serie salarial a la que fueren asignados.
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3. Se podra asignar el equivalente a un punto del salario intermedio de la
serie de la escala respectiva cando el salario asignado a un puesto sea igual
al salario base 0 a uno de los salarios intermedios.

4. Cuando por efectos de nivelacién al salario inicial o ajuste a uno de los
pasos intermedios se determine una cantidad inferior al monto que
corresponderan por concepto de incremento salarial, Ja Direccién General
Financiera y la Divisién de Administracion de Recursos Humanos podrén
disponer, si el caso lo amerita, que se ubique el sueldo de la persona que

ocupa el puesto, en el salario intermedio inmediato superior dentro de la
serie a la que esté asignado.

5. Con excepcién de lo dispuesto en el segundo pérrafo del inciso a) de este
articulo, ninguno de los incremento que se otorgue por aplicacién inicial
de la escala, podra ser superior a dos pasos de la serie respectiva.

b.  EVALUACION PREVIA
Todos los puestos comprendidos en los servicios por oposicién v sin oposicidén
segin su nivel, deben ser valorados por la Divisién de Administracion de
Recursos Humanos, de conformidad con el Sistema de Clasificacién de Puestos.
ARTICULO 39. CAMBIOS DE DENOMINACION Y SALARIOS. Los cambios de
salarios que se deriven de la aplicacién del presente Normativo no requieren nueva

contratacidn o nombramiento para los trabajadores que desempefian los puestos
afectados.

ARTICULO 40. DERECHOS ADQUIRIDOS. La aplicacién del presente Normativo
no podra disminuir los derechos legalmente adquiridos por los frabajadores de la
Universidad. En consecuencia, los requisitos de formacién y experiencia que se exigen
en cada puesto de los contenidos en el Manual de Definiciones y Especificaciones de
Puestos, no les son aplicables a quienes se encuentren prestando servicios actualmente
con nombramiento a indefinido. En igual situacion se consideran los salarios, los que no
podran ser disminuidos ni alterados cuando sean iguales o superiores al maximo de la
serie salarial en que se encuentren asignados los puestos a que corresponden.
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CAPITULO VII
EVALUACION DEL TRABAJO

ARTICULO 41. EVALUACION. Es la calificacion sistemdtica y periddica de los
gjecutorios de cada trabajador en el ejercicio del puesto que ocupe, como lo estipula el

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y
su Personal en sus Articulos 65 vy 66.

ARTICULO 42. OBJETO DE LA EVALUACION. Las autoridades nominadoras o
sus delegados estin obligados a observar constantermnente el rendimiento, calidad de
trabajo y comportamiento de los trabajadores de su Unidad Ejecutora para que sus

servicios sean objeto de evaluacién amual de acuerdo al Reglamento de Evaluacién
existente.’
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CAPITULO VIII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 43. MODIFICACION AL REGLAMENTO. Las modificaciones

parciales o totales al presente Normativo, requerird la aprobacién del Rector de la
Universidad. )

ARTICULO 44. DEL PERSONAL DOCENTE. Las relaciones de la Universidad con
su personal docente se regiran por las respectivas disposiciones de la Ley Orgénica, de la
Carrera Universitaria y de los demas Reglamentos, relativos a la Docencia.

ARTICULO 45. DEROGACIONES.  Quedan derogadas todas las normas y
disposiciones emitidas que se opongan a lo normado en el presente Normativo.

ARTICULO 46. VIGENCIA. El presente Normativo entrara en vigor el 1 de julio de
2000.
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