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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
AREA DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS
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INSTRUCTIVO PARA CALIFICAR NOMBRAMIENTOS Y/Q CONTRATOS
DOCENTES

GENERALIDADES

El presente instructivo servira como una guia para la
calificacién de Nombramientos y/o Contratos del personal
que labora en la Universidad de San Carlos de Guatemala,
en la rama Docente y como un apoyo a los Analistas para la
agilizacién y eficacia en la calificacidén de los mismos.

NORMAS DE OBSERVANCIA GENERAL

De conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos
Impresién de Néminas y Cheques.

a. Que exista partida especifica con saldo disponible para
el puesto respectivo, dentro del Presupuesto de
Egresos.

b. "Que haya nombramiento expedido por la Autoridad
Nominadora correspondiente o aprobacidén del Contrato
individual de trabajo, #i fuere el caso, por la
Autoridad respectiva.

BASE LEGAL INTERNA QUE BEGULA LA CONTRATACION:

3.1 El1 Estatuto de 1la Carrera Universitaria, Parte
Académica ya sea para los que ingresaron antes
o despues de la vigencia de éste.
Acta 17-91, Acta 43-93, y Acta 6-91 del del Consejo
Superior Universitario.

3.2 Para Docentes gue mantienen relacidén laboral antes de
entrar en vigencia el Estatuto de la Carrera
Universitaria, Parte Académica verificar listado de
categorias actualizadas y loa que ingresen despues,
consultar el ECUPA Articulos 12, 13, 14, 18 (para
Profesores Pretitulares).

3.3 Para Profesores Auxiliares, antes de entrar en
vigencia el ECUPA consultar Acta 50-90 del Consejo
Superior Universitario del 21 de noviembre de 1991.
Para los que ingresan despues atender 1lo establecido
en los Articulos 22 y 31 del ECUPA y Acta 3-91 del
23-01-91, Acta 17-96 del Consejo Superior
Universitario.
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3.4 Para ingresar al puesto de Profesor Técnico,
consultar Articulos 23 y 31 del ECUPA, asi como el
Acta 26-89 del Consejo Superior Universitario.

3.5 Pars Profesor Técnico Especislizado consultar Punto
Tercero, Inciso 3.8 del Acta 9-97 del Consejo Superior
Universitario.

3.6 Para Profesores de Estudios de Post-Grados, consultar
los Reglamentos especificos de cada Unidad Académica y
el Punto Décimo Primero del Acta 22-97 del Consejo
Superior Universitario.

3.7 Para Profesores Visitantes consultar Articulo 25 del
ECUPA. Acta 49-90 del Consejc Superior Univeersitario
Punto Vigésimo Frimero del Acta 01-96 del Consejo
Superior Universitario.

3.8 Para Frofesores Interinos consultar Articulos 31.3 y
51 del ECUPA vy disposiciones del Consejo Superior
Universitario para cada afio.

AUTORIDAD NOMINADORA

4.1 Son los Organos de Direccién de cada Unidad Académica
Juntas Directivas, Consejos Directivos, Consejos
Regionales.

4.2 Para puesto docentes en Unidades que dependen de
Rectoria es el Sefior Rector.

FOMULARIOS A UTILIZAR:

De acuerdo con el Sistema Integrado de Salarios debe
utilizarse la forma FORM. SIS-03.

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION NOMBRAMIENTO O CONTRATO

6.1 Debe existir Punto resolutivo emitido por el Organo
de Direccidn correapondiente el cual debe contener:

6.1.1 Base Legal que se aplica.

6.1.2 Identificacidn de la Persona.

6.1.2.1 Verificar nombres y apellidos
completos que =zean congruentes con la
cédula de vecindad y/o0 listado ror
numero de Regiatro de Personal vy
Acuerdo del nombramiento, asi como
con loa datos consignados en S8IS-01
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Nombre de 1la Dependencis asi como de Unidad
especifica, Escuels Fase, Programa,
Departamento, Avreas, Bub-Area o Unidad, segin
ses la organizacidn de la Unidad Académica.

Sueldo mensval en letrss y nimeros.

Vigencia: Debe iniciarse en dias hédbiles,
exceptuindose losg casos que de acuerdo a la
rrogramacién presten servicios en dia
inhdbiles. Cuando la vigencis no coincida
con el Acta de Posesion debe asnotarse gque
trae relscidn lsboral.

Horario: debe ser el que efectivamente labora
la persona, indicando adewds los diss. Las
horas de contratacidn debe coincidir con el
sueldo mensual v la escals salarial de
acuerdn con la clasificacidn del Puesto.

Forma de obtener el Puesto

6.1.7.1 Concurso de Oposicidn

Verificar gue la adjudicacidn, esté
scuerdo a la convocatoria. De
revisgsar el Punto de Acta del Organo c
Direccidn.

o
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6.1.7.2 1Interino: Especificar las causas del

interinato, asi como a la
persona que sustituye.

6.1.7.3 Acta 50-90 del Consejo Superior

Universitario del 21-11-91 para los
Frofesores Auxiliares antes de entrar
en vigor el ECUPA.

6.1.7.4 Articulos 22 y 31 del ECUPA y Acta 3-

91 del Conaejo Superior Universitario
del 23-01-91 para loa Profesores
Auxiliares despues de vigencia del
ECUPA.

6.1.7.5 Articulos 23 y 31 del ECUPA y Acta 26-

89 del 19-05-89 del Consejo Superior

Universitario para Profesores
Técnicos.
6.1.7.6 Consultar listado de docentes

actualizado para personal que ingresd
antes de entrar en vigor el ECUPA
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Atribuciones Especificas ,
Como v nombre lo indica, debe eespecificarse
clara y detalladamexte las atribuciones,
verificando que pertenezcan al puesto de que
se trate y  deben ser congruentes con las
asignades por el Orgono de Direccidn. Tener

Presente que las personas nombradas en los
stos de la categoria de Profesor Auxiliar
no pueden impartir docencia directa.

Verificar: Lugsar y fechas de emision, nombre
y cargo de la persona que firma
y que =se encuentre estanpado el
sello correspondiente.

\’b

Acta de Toms de Posesidn

Verificar que la fecha de Toma de Posesidn
sea en  diss habiles, »aun en los casos de
prorrogas v anotay en obsprvaeiones del

nombramient.o que trae laborsl & la

fecha Ultima de su contratanion.
la hora ses congruente con la
a parte del nombramiento.

as firmas correspondientes y que

8.3 Tramite de Sueldo

De acuerdo
de Salarios el
generar el pago a través

por 1lo

6.3.1.

a lo establecido en el sistema
S8IS-03 es

Integrado
el documento fuente para
de la némina correapondiente
que debe verificar:

Que la partida conaignada tenga saldo
disponible, ya sea en la apertura
prresupuestal o bien creada por Readecuacidn o
Tranaferencia..

Verificar que la plaza esté creada debidamente
Yy que sea congruente c¢on la informacion
coneignada en el nombramientoe o contrato aai
como con el Punto Resolutivo del Organo de
Direccidn.

Verificar gque 1los coédigos de los descuentos
sean los correctos, si la persona ya se le

aplican otros descuentos en ndémina, loa cuales
eben consignarse en este apartado.
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68.3.4 Disponibilidad Presupuestal
Debe verificar gue esté creada debidamente y
certificads por el Agente de Tesoreris. Debhe
observarse las Normas Especificas de Ejecucidn
Presupuestsl, Punto Segundo del Acts 28-97 del
Consejo Superior Universitario.

6.4 Calificacidn

6.4.1 Si todos los datos consignados son correctosgs y
el formulario no contiene borrones, tachones,
manchones o alteraciones, el Analista firma y
sella, lo anota en controles y lo traslada a
grabacioén.

6.4.2 Revisa reportes generadoas por los Grabadores
de Datoa y traslada SIS-03 a Auditoria Interna
de la forma siguiente:

- Unidades Centralizadas a través de
Recepcion.
- Unidades descentralizadas al Auditor
Delegado.
6.5 Viea de Auditoria

6.5.1 Despues de ser visado el SIS-03 es devuelto a
la Divisidén de Administracion de Personal para
su archivo.

DOCUMENTOS QUE DEBEN ADJUNTARSE
A. Geperales

1. Curriculum Vitae.

2. Informaciodn de datos personales (S5IS-01) Primer
Ingreso.

3. Fotocopia de la cédula de vecindad (primer ingreso)

4. Declaracion de Cargos Universitarios v
ixtrauniversitarios.

5. Fotocopia de Afiliacidén IG3S. (51 no tuviera, la Unidad

a que rertenece el nombramiento debe solicitarlo
inmediatamente.

B. Puestos gue reguieren que su ocupante sea Profesional.

1.
2

Constancia de Colegiado Activo.
Acuerdo de Incorporacién (graduado en el extranjero)

C. Especificos
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Ayudante de Catedra
- Constancia de Estudisnte Inscrito

en la USAC, en original.

Ayudante de Cdtedra I1:

- Ademéds de lo indicado en el Numeral 1, certificacidén
de cursoa aprobades con minimo de 3/5 de una carrera
a nivel de licenciatura en original.

Ayudante de Catedra 11

- Ademéds de lo indicado en el Numeral 1, certificaciodn
de cierre de Pensum en una Carrera Universitaria a
nivel de Licenciatura, en original.

Profesor Técnico
- Constancia de ser egresado de un Carrera a nivel
intermedio en la USAC., en original.

FPersonas Extranjeras

- Fotocopia del pasaporte, documento que acredite
residencia y permiso para laborar, extendidoe por el
Ministerio de Trabajo.

D. Mmpliacién de Vigencia de un Nombramiento o Contrato.
Unicamente se adjuntard Declaracion de Cargos
Universitarioa y Extrauniversitarios, actualizado.
Constancia de Colegiado Activo =1 el puesto lo requiere.



