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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

INTRODUCCION

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

Este manual faciltard& a las autoridades una referencia de las
caracteristicas de los puestos, que les permitird conocer de una forma
general el rol que les es inherente, el grado de autoridad, responsabilidad y
complejidad de los mismos, asi como los requisitos de preparacion y
experiencia para su eficiente desempefio.

Contempla en forma técnica y organizada la clasificacion de todos los
puestos en sus niveles de DECISION SUPERIOR, DIRECCION,
PROFESIONAL, TECNICO, OFICINA y SERVICIO de la Universidad,
para adecuarlos a la estructura organizacional.

El agrupamiento de los puestos que comprende el manual, 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.

Ademas, es un instrumento que puede ser utilizado para diferentes
acciones de administracion de personal, como Reclutamiento y Seleccion,
Adiestramiento, Evaluacion del Desempefio, uso racional de los Recursos
Humanos, elaboracion y ejecucion del presupuesto de servicios personales
y Administracion de Salarios.
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INDICE ALFABETICO DE PUESTOS

Comprende un listado de los titulos de puestos ordenados en forma
alfabética, su clasificacion o cédigo respectivo y el niamero de pagina
donde se encuentra. Se utiliza cuando no se conoce la clasificacién que
corresponde al puesto, pero si se conoce el titulo, por lo que la definicién
del puesto en el Manual de Clasificacion de puestos puede efectuarse
facilmente.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 3
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INDICE ALFABETICO DE PUESTOS

No.DE CODIGO TITULO DEL PUESTO PAG.

ORDEN
1 14.10.16 Agente de Vigilancia | 311
2 14.10.17 Agente de Vigilancia Il 313
3 13.10.16 Albaiil 288
4 12.10.21 Archivista 275
5 01.15.16 Asesor de Asuntos Juridicos 23
6 07.10.21 Asesor de Obras de Ingenieria y Construccion 212
7 07.15.21 Asesor de Proyectos Arquitectonicos 215
8 01.21.41 Asesor Especifico 31
9 04.30.21 Asesor Financiero 151
10 08.10.16 Asesor Planificador 231
11 03.15.11 Asistente Administrativo 66
12 04.15.46 Asistente Administrativo-Financiero del Plan de Pres. 133
13 03.15.16 Asistente de Direccion 67
14 02.10.56 Asistente de Director de Teatro 38
15 02.25.16 Asistente de Museo 51
16 04.35.31 Auditor General 159
17 02.05.16 Auxiliar de Actividades Culturales 33
18 07.15.16 Auxiliar de Arquitecto 214
19 04.35.16 Auxiliar de Auditoria 155
20 15.20.11 Auxiliar de Autopsias 337
21 05.25.16 Auxiliar de Biblioteca | 173
22 05.25.17 Auxiliar de Biblioteca Il 174
23 15.10.16 Auxiliar de Clinica Odontol6gica 332
24 04.20.46 Auxiliar de Compras y Suministros 140
25 12.25.12 Auxiliar de Control Académico | 280
26 12.25.13 Auxiliar de Control Académico Il 281
27 06.20.16 Auxiliar de Corrector de Pruebas 203
28 07.05.16 Auxiliar de Disefio Grafico 207
29 15.10.21 Auxiliar de Enfermeria 333
30 11.10.17 Auxiliar de Estadigrafo 256
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No. DE

ORDEN CODIGO

31 12.35.16
32 04.20.51
33 08.05.16
34 08.05.17
35 08.05.18
36 15.20.16
37 15.20.17
38 15.20.18
39 05.10.17
40 05.15.21
41 03.30.16
42 03.10.17
43 11.05.16
44 11.05.17
45 14.05.16
46 14.05.17
47 04.15.15
48 04.15.16
49 04.15.17
50 12.20.16
51 01.10.16
52 01.10.17
53 01.10.18
54 01.10.19
55 04.20.16
56 06.10.16
57 13.40.16
58 05.25.26
59 04.10.36
60 13.25.16
61 13.25.17

No. DE CODIGO

ORDEN
62 01.21.36

/ICAPO/JFMG/ZARF.
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TITULO DEL PUESTO
Auxiliar de Evaluacion
Auxiliar de Importaciones
Auxiliar de Investigacion Cientifica |
Auxiliar de Investigacion Cientifica Il
Auxiliar de Investigacion Cientifica Il
Auxiliar de Laboratorio |
Auxiliar de Laboratorio Il
Auxiliar de Laboratorio Il
Auxiliar de Medios Audiovisuales
Aucxiliar de Orientacién Vocacional
Auxiliar de Prestaciones
Auxiliar de Recursos Humanos
Auxiliar de Registro |
Auxiliar de Registro Il
Auxiliar de Servicios |
Auxiliar de Servicios Il
Auxiliar de Tesorero |
Auxiliar de Tesorero Il
Auxiliar de Tesorero Il
Auxiliar de Ventas
Auxiliar Juridico |
Auxiliar Juridico Il
Auxiliar Juridico IlI
Auxiliar Juridico IV
Ayudante de Almacén
Ayudante de Imprenta
Ayudante de Trabajo Operativo
Bibliotecario
Cajero General

Carpintero |
Carpintero Il

TITULO DEL PUESTO
Consejero del Rector

PAG.
286
141
222
223
224
338
339
340
163
166
109

58
254
255
304
305
127
128
129
278

19

20

21

22
135
188
298
175
125
294
295

PAG.

29
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63 04.05.20
64 04.05.26
65 04.05.17
66 04.05.18
67 04.35.26
68 03.10.31
69 07.30.16
70 02.10.36
71 04.25.21
72 08.10.21
73 06.20.26
74 04.20.36
75 03.25.36
76 10.05.26
77 07.05.22
78 07.05.21
79 01.20.31
80 08.05.31
81 08.05.32
82 03.20.16
83 03.20.21
84 02.15.31
85 03.25.17
86 03.15.71
87 02.15.41
88 02.10.61
89 03.15.81
90 03.15.91
91 03.15.76
92 08.05.36
93 07.05.17
No. DE CODIGO
ORDEN
94 05.30.16
95 10.05.31
96 13.20.16
/ICAPO/JFMG/ZARF.
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Contador del Plan de Prestaciones
Contador General
Contador |
Contador Il
Coordinador de Area de Auditoria
Coordinador de Area de Recursos Humanos
Coordinador de Area Protegida
Coordinador de Cinemateca
Coordinador de Programacion Presupuestaria
Coordinador General de Planificaciéon
Corrector de Pruebas
Cotizador
Decano
Diagramador
Dibujante
Dibujante de Construccion
Director de Asuntos Juridicos
Director de Centro de Investigacion Cientifica |
Director de Centro de Investigacién Cientifica Il
Director de Centro Regional
Director de Centro Universitario de Occidente
Director de Coro
Director de Escuela No Facultativa
Director de Fincas Universitarias
Director de Marimba de Concierto
Director de Teatro
Director General de Administracion
Director General de Docencia
Director General de Extension Universitaria
Director General de Investigacién Cientifica
Disefiador Grafico
TITULO DEL PUESTO

Documentalista
Editor de Publicaciones
Electricista

116
119
113
114
157
60
219
37
147
233
204
139
104
250
211
210
27
225
227
87
90
42
95
79
44
39
83
85
81
229
208
PAG.
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97 13.20.26
98 04.20.28
99 12.10.16
100 06.15.46
101 04.20.66
102 06.25.26
103 14.25.16
104 14.25.17
105 06.05.36
106 04.20.56
107 13.45.16
108 13.45.17
109 14.15.31
110 06.15.36
111 12.20.26
112 14.05.21
113 14.05.22
114 06.10.41
115 14.15.36
116 14.10.19
117 06.25.21
118 15.10.26
119 02.15.26
120 02.20.16
121 02.20.17
122 11.10.21
122 06.05.16
123 06.05.26
124 14.10.21
125 14.10.22
No. DE CODIGO
ORDEN
126 04.20.26
127 04.20.27
128 14.10.15
/ICAPO/JFMG/ZARF.
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Electromecénico

Encargado de Almacén Central
Encargado de Archivo

Encargado de Area de Impresion
Encargado de Compras Locales
Encargado de Encuadernacion
Encargado de Finca |

Encargado de Finca Il

Encargado de Fotograbado
Encargado de Importaciones
Encargado de Mantenimiento |
Encargado de Mantenimiento Il
Encargado de Mensajeria y Transporte
Encargado de Reproduccion de Materiales
Encargado de Sala de Ventas
Encargado de Servicios |

Encargado de Servicios Il

Encargado de Tipografia

Encargado de Transporte y Mecanica
Encargado de Vigilantes
Encuadernador

Enfermera Graduada

Ensayista de Conjunto Coral
Entrenador Deportivo |

Entrenador Deportivo I

Estadigrafo

Fotoégrafo

Fotomecanico

Guarda Recursos Naturales |

Guarda Recursos Naturales Il

TITULO DEL PUESTO

Guardalmacén |
Guardalmacén Il
Guardian Agropecuario

293
138
274
202
143
206
328
329
187
142
300
301
325
201
279
306
307
192
326
315
205
334
41
45
a7
257
185
186
317
318

136
137
310
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129 06.10.26
130 13.30.16
131 02.10.26
132 05.05.21
133 14.20.16
134 12.10.26
135 07.30.21
136 05.25.37
137 03.15.57
138 02.05.31
139 09.25.31
140 09.25.32
141 03.15.26
142 12.25.21
143 02.20.36
144 07.05.18
145 07.15.26
146 06.10.56
147 03.10.41
148 03.15.61
149 05.20.31
150 15.15.16
151 10.10.16
152 03.15.66
153 13.45.26
154 03.15.31
155 03.05.26
156 05.15.36
No. DE CODIGO
ORDEN
157 05.25.36
158 04.25.26
159 04.20.76
160 11.15.21
161 11.15.22
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Guillotinista

Herrero Soldador

Instructor Artistico

Instructor de Artes y Oficios

Jardinero

Jefe de Archivo General

Jefe de Areas Protegidas

Jefe de Biblioteca Central

Jefe de Bienestar Estudiantil Universitario

Jefe de Centro Cultural Universitario

Jefe de Centro de Computo |

Jefe de Centro de Coémputo Il

Jefe de Centro de Lenguas

Jefe de Control Académico

Jefe de Deportes

Jefe de Disefio Gréfico

Jefe de Disefio, Urbanizacién y Construccion
Jefe de Distribucién Editorial

Jefe de Division de Recursos Humanos

Jefe de Editorial Universitaria

Jefe de Estudios Socioecondmicos Estudiantiles
Jefe de Farmacia Universitaria

Jefe de Informacion y Relaciones Publicas

Jefe de Infraestructura Fisica y Servicios

Jefe de Mantenimiento de Infraestructura Fisica
Jefe de Oficina de Evaluacion de Personal Docente
Jefe de Organizacion y Métodos

Jefe de Orientacién Vocacional Universitaria

TITULO DEL PUESTO

Jefe de Procesos Bibliotecolégicos
Jefe de Programacion Presupuestaria
Jefe de Proveeduria

Jefe de Registro y Estadistica |

Jefe de Registro y Estadistica Il

189
296
36
162
327
276
220
178
73
34
244
246
69
283
49
209
217
195
64
75
171
335
252
77
302
71
56
168

176
149
144
260
262
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162 14.05.31 Jefe de Servicios Generales 308
163 06.10.46 Jefe de Taller de Impresion | 193
164 06.10.47 Jefe de Taller de Impresion Il 194
165 03.30.36 Jefe del Plan de Prestaciones 111
166 15.20.21 Laboratorista | 341
167 15.20.22 Laboratorista Il 342
168 05.05.16 Maestro de Educacion Primaria 161
169 02.15.36 Marimbista de Concierto 43
170 13.15.16 Mecanico Automotriz 289
171 15.25.16 Mecéanico de Protesis Dentall 346
172 13.15.26 Mecénico General 290
173 14.15.16 Mensajero | 319
174 14.15.17 Mensajero || 320
175 12.05.56 Oficinista | 271
176 12.05.57 Oficinista Il 272
177 12.05.58 Oficinista Il 273

178 06.15.16 Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales | 197
179 06.15.17 Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales Il 198

180 15.30.16 Operador de Equipo para Diagnosticos Médicos 347
181 09.10.21 Operador de Informatica | 235
182 09.10.22 Operador de Informatica Il 236
183 06.10.36 Operador Tipografico | 190
184 06.10.37 Operador de Tipografico Il 191
185 14.30.16 Pebn 331
186 10.05.21 Periodista | 248
187 10.05.22 Periodista Il 249
No.DE CODIGO TITULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN
188 02.15.16 Pianista Acompafiante 40
189 14.15.21 Piloto Automovilista | 321
190 14.15.22 Piloto Automovilista Il 322
191 13.35.16 Plomero 297
192 04.05.19 Profesional Contable 115
193 04.35.21 Profesional de Auditoria 156
194 15.20.41 Profesional de Laboratorio | 343
/CAPO/JFMG/ZARF.
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195 15.20.42
196 05.10.26
197 02.25.26
198 02.25.27
199 04.25.16
200 03.10.21
201 05.30.25
202 05.30.26
203 05.30.27
204 03.05.21
205 09.20.16
206 05.15.26
207 02.20.26
208 09.15.16
209 09.15.17
210 09.15.18
211 04.10.21
212 03.25.41
213 13.05.26
214 12.05.36
215 12.05.37
216 12.05.16
217 12.05.17
218 12.05.18
219 12.05.19
No. DE CODIGO
ORDEN
220 03.25.21
221 03.25.11
222 03.25.26
223 03.25.31
224 01.20.26
225 04.10.31
226 04.05.21
227 03.10.36
228 11.15.16
/ICAPO/JFMG/ZARF.
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Profesional de Laboratorio Il
Profesional de Medios Audiovisuales
Profesional de Museo |

Profesional de Museo Il

Profesional de Programacion Presupuestaria

Profesional de Recursos Humanos

Profesional de Servicios Bibliotecoldgicos y Doc. |
Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y Doc. Il
Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y Doc. Il

Profesional de Sistemas Administrativos
Profesional de Sistemas de Computacion
Profesional Orientador Estudiantil
Profesor de Natacion y Salvavidas
Programador de Computacion |
Programador de Computacion I
Programador de Computacion llI
Receptor Pagador
Rector
Reparador de Equipo Telefénico
Secretaria Ejecutiva |
Secretaria Ejecutiva Il
Secretaria |
Secretaria Il
Secretaria lll
Secretaria IV

TITULO DEL PUESTO

Secretario Adjunto

Secretario de Escuela

Secretario de Facultad

Secretario General

Subdirector de Asuntos Juridicos

Subjefe de Caja

Subjefe de Contabilidad

Subjefe de Divisién de Recursos Humanos
Subjefe de Registro y Estadistica

344
165
53
54
146
59
181
182
183
55
240
167
48
237
238
239
122
106
287
268
269
264
265
266
267
PAG.
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100
102
25
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115
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258
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229 09.25.26
230 12.25.17
231 09.25.21
232 04.10.16
233 02.25.21
234 05.10.21
235 13.15.36
236 06.15.26
237 06.15.27
238 03.30.21
239 14.25.26
240 12.30.16
241 04.15.31
242 04.15.32
243 04.15.33
244 04.30.26
245 13.45.11
246 05.20.21
247 14.15.26
/ICAPO/JFMG/ZARF.
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Supervisor de Analisis y Programacion de Computo

Supervisor de Control Académico

Supervisor de Operaciones de Computacién

Taquillero

Técnico de Museo

Técnico en Ayudas Audiovisuales
Técnico en Electrénica

Técnico en Levantado de Textos |
Técnico en Levantado de Textos Il
Técnico en Prestaciones

Técnico en Produccion Animal
Telefonista

Tesorero |

Tesorero |l

Tesorero Il

Tesorero y Director General Financiero
Trabajador de Mantenimiento
Trabajador Social

Tractorista

10

242
282
241
121
52
164
201
199
200
110
330
285
130
131
132
153
299
170
324
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INDICE NUMERICO DE PUESTOS

11

Contiene todos los puestos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, ordenados en forma numérica ascendente.

Su utilidad

consiste en facilitar la busqueda de una definicibn que se requiere, cuyo
titulo se desconoce, pero se sabe el codigo o clasificacion que le

corresponde.

No.DE CODIGO
ORDEN

1 01.10.16
2 01.10.17
3 01.10.18
4 01.10.19
5 01.15.16
6 01.20.26
7 01.20.31
8 01.21.36
9 01.21.41
10 02.05.16
11 02.05.31
12 02.10.26
13 02.10.36
14 02.10.56
15 02.10.61
16 02.15.16
17 02.15.26
18 02.15.31
/ICAPO/JFMG/ZARF.
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INDICE NUMERICO DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO

Auxiliar Juridico |

Auxiliar Juridico Il

Auxiliar Juridico 11l

Auxiliar Juridico IV

Asesor de Asuntos Juridicos
Subdirector de Asuntos Juridicos
Director de Asuntos Juridicos
Consejero del Rector

Asesor Especifico

Auxiliar de Actividades Culturales
Jefe de Centro Cultural Universitario
Instructor Artistico

Coordinador de Cinemateca
Asistente de Director de Teatro
Director de Teatro

Pianista Acompafante

Ensayista de Conjunto Coral
Director de Coro

PAG.

19
20
21
22
23
25
27
29
31
33
34
36
37
38
39
40
41
42
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19 02.15.36
20 02.15.41
21 02.20.16
22 02.20.17
23 02.20.26
24 02.20.36
25 02.25.16
26 02.25.21
27 02.25.26
28 02.25.27
29 03.05.21
30 03.05.26
No. DE CODIGO
ORDEN
31 03.10.17
32 03.10.21
33 03.10.31
34 03.10.36
35 03.10.41
36 03.15.11
37 03.15.16
38 03.15.26
39 03.15.31
40 03.15.57
41 03.15.61
42 03.15.66
43 03.15.71
44 03.15.76
45 03.15.81
46 03.15.91
47 03.20.16
48 03.20.21
49 03.25.11
50 03.25.17
51 03.25.21
52 03.25.26
/ICAPO/JFMG/ZARF.
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Marimbista de Concierto

Director de Marimba de Concierto

Entrenador Deportivo |

Entrenador Deportivo Il

Profesor de Natacion y Salvavidas

Jefe de Deportes

Asistente de Museo

Técnico de Museo

Profesional de Museo |

Profesional de Museo Il

Profesional de Sistemas Administrativos

Jefe de Organizacion y Métodos
TITULO DEL PUESTO

Auxiliar de Recursos Humanos

Profesional de Recursos Humanos
Coordinador de Area de Recursos Humanos
Subjefe de Division de Recursos Humanos
Jefe de Division de Recursos Humanos
Asistente Administrativo

Asistente de Direccién

Jefe de Centro de Lenguas

Jefe de Oficina de Evaluacién de Personal Docente
Jefe de Bienestar Estudiantil Universitario
Jefe de Editorial Universitaria

Jefe de Infraestructura Fisica y Servicios
Director de Fincas Universitarias

Director General de Extension Universitaria
Director General de Administracion

Director General de Docencia

Director de Centro Regional

Director de Centro Universitario de Occidente
Secretario de Escuela

Director de Escuela No Facultativa
Secretario Adjunto

Secretario de Facultad

12

43
44
45
a7
48
49
51
52
53
54
55
56
PAG.

58
59
60
62
64
66
67
69
71
73
75
77
79
81
83
85
87
90
93
95
98
100
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53 03.25.31
54 03.25.36
55 03.25.41
56 03.30.16
57 03.30.21
58 03.30.36
59 04.05.17
60 04.05.18
61 04.05.19
62 04.05.20
No. DE CODIGO
ORDEN
63 04.05.21
64 04.05.26
65 04.10.16
66 04.10.21
67 04.10.31
68 04.10.36
69 04.15.15
70 04.15.16
71 04.15.17
72 04.15.31
73 04.15.32
74 04.15.33
75 04.15.46
76 04.20.16
77 04.20.26
78 04.20.27
79 04.20.28
80 04.20.36
81 04.20.46
82 04.20.51
83 04.20.56
84 04.20.66
85 04.20.76
/ICAPO/JFMG/ZARF.
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Secretario General

Decano

Rector

Auxiliar de Prestaciones

Técnico en Prestaciones

Jefe del Plan de Prestaciones
Contador |

Contador Il

Profesional Contable

Contador del Plan de Prestaciones

TITULO DEL PUESTO

Subjefe de Contabilidad
Contador General
Taquillero
Receptor-Pagador
Subjefe de Caja
Cajero General
Auxiliar de Tesorero |
Auxiliar de Tesorero Il
Auxiliar de Tesorero llI
Tesorero |

Tesorero

Tesorero Il

Asistente Administrativo-Financiero del Plan de Prest.

Ayudante de Almacén
Guardalmaceén |

Guardalmaceén |l

Encargado de Almacén Central
Cotizador

Auxiliar de Compras y Suministros
Auxiliar de Importaciones
Encargado de Importaciones
Encargado de Compras Locales
Jefe de Proveeduria

13

102
104
106
109
110
111
113
114
115
116

PAG.

115
119
121
122
123
125
127
128
129
130
131
132
133
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
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86 04.25.16 Profesional de Programacién Presupuestaria 146
87 04.25.21 Coordinador de Programacion Presupuestaria L
88 04.25.26 Jefe de Programacion Presupuestaria 149
89 04.30.21 Asesor Financiero 151
90 04.30.26 Tesorero y Director General Financiero 153
91 04.35.16 Auxiliar de Auditoria 155
92 04.35.21 Profesional de Auditoria 156
93 04.35.26 Coordinador de Area de Auditoria 157
94 04.35.31 Auditor General 159
No.DE CODIGO TITULO DEL PUESTO PAG.
ORDEN
95 05.05.16 Maestro de Educacion Primaria 161
96 05.05.21 Instructor de Artes y Oficios 162
97 05.10.17 Auxiliar de Medios Audiovisuales 163
98 05.10.21 Técnico en Ayudas Audiovisuales 164
99 05.10.26 Profesional de Medios Audiovisuales 165
100 05.15.21 Aukxiliar de Orientacién Vocacional 166
101 05.15.26 Profesional Orientador Estudiantil 167
102 05.15.36 Jefe de Orientacién Vocacional Universitaria 168
103 05.20.21 Trabajador Social 170
104 05.20.31 Jefe de Estudios Socioeconémicos Estudiantiles 171
105 05.25.16 Auxiliar de Biblioteca | 173
106 05.25.17 Auxiliar de Biblioteca 174
107 05.25.26 Bibliotecario 175
108 05.25.36 Jefe de Procesos Bibliotecol6gicos 176
109 05.25.37 Jefe de Biblioteca Central 178
110 05.30.16 Documentalista 180
111 05.30.25 Profesional de Servicios Bibliotecol6gicos y Doc. | 181
112 05.30.26 Profesional de Servicios Bibliotecoldgicos y Doc. Il 182
113 05.30.27 Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y Doc. IlI 183
114 06.05.16 Fotografo 185
115 06.05.26 Fotomecanico 186
116 06.05.36 Encargado de Fotograbado 187
117 06.10.16 Ayudante de Imprenta 188
ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



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

118 06.10.26
119 06.10.36
120 06.10.37
121 06.10.41
122 06.10.46
123 06.10.47
124 06.10.56
No. DE CODIGO
ORDEN
125 06.15.16
126 06.15.17
127 06.15.26
128 06.15.27
129 06.15.36
130 06.15.46
131 06.20.16
132 06.20.26
133 06.25.21
134 06.25.26
135 07.05.16
136 07.05.17
137 07.05.18
138 07.05.21
139 07.05.22
140 07.10.21
141 07.15.16
142 07.15.21
143 07.15.26
144 07.30.16
145 07.30.21
146 08.05.16
147 08.05.17
148 08.05.18
149 08.05.31
150 08.05.32
/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.

Guillotinista

Operador Tipografico |
Operador Tipogréfico Il
Encargado de Tipografia
Jefe de Taller de Impresién |
Jefe de Taller de Impresién I
Jefe de Distribucion Editorial

TITULO DEL PUESTO

Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales |
Operador de Equipo de Reproduccidon de Materiales Il

Técnico en Levantado de Textos |

Técnico en Levantado de Textos I

Encargado de Reproduccién de Materiales
Encargado de Area de Impresion

Auxiliar de Corrector de Pruebas

Corrector de Pruebas

Encuadernador

Encargado de Encuadernacion

Auxiliar de Disefio Gréfico

Disefiador Gréfico

Jefe de Disefio Grafico

Dibujante de Construccién

Dibujante

Asesor de Obras de Ingenieria y Construccion
Auxiliar de Arquitecto

Asesor de Proyectos Arquitecténicos

Jefe de Disefio, Urbanizacion y Construccion
Coordinador de Area Protegida

Jefe de Areas Protegidas

Auxiliar de Investigacion Cientifica |

Auxiliar de Investigacion Cientifica Il

Auxiliar de Investigacion Cientifica Il

Director de Centro de Investigacién Cientifica |
Director de Centro de Investigacién Cientifica Il

15

189
190
191
192
193
194
195

PAG.

197
198
199
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
214
215
217
219
220
222
223
224
225
227



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

151 08.05.36
152 08.10.16
153 08.10.21
154 09.10.21
155 09.10.22
156 09.15.16
No. DE CODIGO
ORDEN
157 09.15.17
158 09.15.18
159 09.20.16
160 09.25.21
161 09.25.26
162 09.25.31
163 09.25.32
164 10.05.21
165 10.05.22
166 10.05.26
167 10.05.31
168 10.10.16
169 11.05.16
170 11.05.17
171 11.10.17
172 11.10.21
173 11.15.16
174 11.15.21
175 11.15.22
176 12.05.16
177 12.05.17
178 12.05.18
179 12.05.19
180 12.05.36
181 12.05.37
182 12.05.56
183 12.05.57
/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.

Director General de Investigacién Cientifica
Asesor Planificador

Coordinador General de Planificacion
Operador de Informatica |

Operador de Informatica Il

Programador de Computacion |

TITULO DEL PUESTO

Programador de Computacion Il
Programador de Computacion llI
Profesional de Sistemas de Computacion
Supervisor de Operaciones de Computacién
Supervisor de Andlisis y Programacion de Coémputo
Jefe de Centro de Cémputo |

Jefe de Centro de Cémputo I

Periodista |

Periodista Il

Diagramador

Editor de Publicaciones

Jefe de Informacion y Relaciones Publicas
Auxiliar de Registro |

Auxiliar de Registro Il

Auxiliar de Estadigrafo

Estadigrafo

Subjefe de Registro y Estadistica

Jefe de Registro y Estadistica |

Jefe de Registro y Estadistica Il
Secretaria |

Secretaria ll

Secretaria lll

Secretaria IV

Secretaria Ejecutiva |

Secretaria Ejecutiva Il

Oficinista |

Oficinista Il

16

229
231
233
235
236
237

PAG.

238
239
240
241
242
244
246
248
249
250
251
252
254
255
256
257
258
260
262
264
265
266
267
268
269
271
272



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

184 12.05.58
185 12.10.16
186 12.10.21
187 12.10.26
No. DE CODIGO
ORDEN
188 12.20.16
189 12.20.26
190 12.25.12
191 12.25.13
192 12.25.17
193 12.25.21
194 12.30.16
195 12.35.16
196 13.05.26
197 13.10.16
198 13.15.16
199 13.15.26
200 13.15.36
201 13.20.16
202 13.20.26
203 13.25.16
204 13.25.17
205 13.30.16
206 13.35.16
207 13.40.16
208 13.45.11
209 13.45.16
210 13.45.17
211 13.45.26
212 14.05.16
213 14.05.17
214 14.05.21
215 14.05.22
216 14.05.31
/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.

Oficinista Il

Encargado de Archivo
Archivista

Jefe de Archivo General

TITULO DEL PUESTO

Auxiliar de Ventas

Encargado de Sala de Ventas
Auxiliar de Control Académico |
Auxiliar de Control Académico Il
Supervisor de Control Académico
Jefe de Control Académico
Telefonista

Auxiliar de Evaluacion
Reparador de Equipo Telefénico
Albaniil

Mecanico Automotriz

Mecanico General

Técnico en Electrénica
Electricista

Electromecanico

Carpintero |

Carpintero Il

Herrero-Soldador

Plomero

Ayudante de Trabajo Operativo
Trabajador de Mantenimiento
Encargado de Mantenimiento |
Encargado de Mantenimiento I
Jefe de Mantenimiento de Infraestructura Fisica
Auxiliar de Servicios |

Auxiliar de Servicios Il
Encargado de Servicios |
Encargado de Servicios I

Jefe de Servicios Generales

17

273
274
275
276

PAG.

278
279
280
281
282
283
285
286
287
288
289
290
291
292
293
294
295
296
297
298
299
300
301
302
304
305
306
307
308



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

217
218

No. DE

14.10.15
14.10.16

ORDEN CODIGO

219 14.10.17
220 14.10.19
221 14.10.21
222 14.10.22
223 14.15.16
224 14.15.17
225 14.15.21
226 14.15.22
227 14.15.26
228 14.15.31
229 14.15.36
230 14.20.16
231 14.25.16
232 14.25.17
233 14.25.26
234 14.30.16
235 15.10.16
236 15.10.21
237 15.10.26
238 15.15.16
239 15.20.11
240 15.20.16
241 15.20.17
242 15.20.18
243 15.20.21
244 15.20.22
245 15.20.41
246 15.20.42
247 15.25.16
248 15.30.16
/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.

Guardian Agropecuario
Agente de Vigilancia |

TITULO DEL PUESTO

Agente de Vigilancia ll
Encargado de Vigilantes
Guarda Recursos Naturales |
Guarda Recursos Naturales Il
Mensajero |

Mensajero Il

Piloto Automovilista |

Piloto Automovilista Il
Tractorista

Encargado de Mensajeria y Transporte
Encargado de Transporte y Mecénica
Jardinero

Encargado de Finca |
Encargado de Finca Il

Técnico en Produccion Animal
Pedn

Auxiliar de Clinica Odontolégica
Auxiliar de Enfermeria
Enfermera Graduada

Jefe de Farmacia Universitaria
Auxiliar de Autopsias

Auxiliar de Laboratorio |

Auxiliar de Laboratorio Il
Auxiliar de Laboratorio Il
Laboratorista |

Laboratorista Il

Profesional de Laboratorio |
Profesional de Laboratorio I
Mecanico de Prétesis Dental
Operador de Equipo para Diagnésticos Médicos

18

310
311

PAG.

313
315
317
318
319
320
321
322
324
325
326
327
328
329
330
331
332
333
334
335
337
338
339
340
341
342
343
344
346
347



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 19
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.10.16

PUESTO AUXILIAR JURIDICO |

AUXILIAR JURIDICO | ) p
CATEGORIA  TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en realizar tareas auxiliares

relacionadas con tramites administrativos y juridicos, asi como de
secretaria en un Bufete Popular de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Tercer afio de la carrera de Abogado y Notario y dos afos
en la ejecucion de tareas relacionadas con el manejo y
mecanografia de documentos de tipo legal.
b. Personal Interno
Segundo afo de la carrera de Abogado y Notario y tres afios

en la ejecucion de tareas relacionadas con el manejo y
mecanografia de documentos de tipo legal.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 20
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.10.17

PUESTO AUXILIAR JURIDICO II

AUXILIAR JURIDICO Il ]
CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asignar casos laborales, civiles y
administrativos para la realizacion de la practica de estudiantes de
la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, en un Bufete Popular
Departamental; asimismo, en realizar tareas inherentes a tramites
administrativos, juridicos y de secretaria del Bufete Popular.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuarto afio de la carrera de Abogado y Notario y tres afios
en la ejecucion de tareas relacionadas con el manejo y
mecanografia de documentos legales o procuraduria y/o
practica de bufete.

b. Personal Interno

Tercer afio de la carrera de Abogado y Notario y dos afios
en la ejecucién de tareas relacionadas con el manejo y
mecanografia de documentos legales o procuraduria y/o
practica de bufete.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 21
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.10.18

1 PUESTO AUXILIAR JURIDICO 1l
AUXILIAR JURIDICO Il ,
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

3 NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en asignar, dar seguimiento y
conclusion a los casos para la realizacion de la practica de
estudiantes de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, en un
Bufete Popular Central o Regional y orientar a usuarios en la
preparacion y tramite de documentos y expedientes de tipo legal.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Cuarto afio de la carrera de Abogado y Notario y cuatro
afos en trabajos de procuraduria y/o practica de bufete.

En ambos casos tener conocimientos de computacion.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 22
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.10.19

1 PUESTO AUXILIAR JURIDICO IV
AUXILIAR JURIO DICO IV ,
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en atender consultas y elaborar
anteproyectos que seran revisados y/o aprobados por un superior
responsable de una de las areas de asuntos administrativos,
laborales, contratos y convenios o en la direccion y procuracion de
juicios y procedimientos ante el Organismo Judicial.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Abogado y Notario y cuatro
afos en la realizacion de tareas propias del puesto

b. Personal Interno

Cuarto afo de la carrera de Abogado y Notario y cinco afios
en la realizacion de tareas relacionadas con el puesto.

En ambos casos tener conocimientos de computacion.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 23
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.15.16

PUESTO ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS
ASESOR,DE ASUNTOS
JURIDICOS CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacibn que consiste en realizar actividades
propias del campo del Derecho, elaborando dictdmenes 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.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, con titulos de
Abogado y Notario y cuatro afios en labores relativas al
campo de las Ciencias Juridicas y Sociales.

b. Personal Interno
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, con titulos de
Abogado y Notario y tres afios en labores relativas al campo

de las Ciencias Juridicas y Sociales.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 01.15.16
PUESTO ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS

ASESOR DE ASUNTOS

JURIDICOS CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

24

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 25
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.20.26

SUBDIRECTOR DE PUESTO SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
ASUNTOS JURIDICOS . JURIDICOS
CATEGORIA  DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Titulo de Abogado y Notario, preferentemente con
conocimientos de las normas y leyes que rigen la
administracién universitaria y cuatro afios en labores
inherentes a la profesion.

b. Personal Interno
Titulo de Abogado y Notario, preferentemente con
conocimientos de las normas y leyes que rigen la
administracion universitaria y tres afios en labores
inherentes a la profesion.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 01.20.26
SUBDIRECTOR DE PUESTO
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
] JURIDICOS
CATEGORIA

DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL

DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 27
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.20.31

DIRECTOR DE PUESTO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

ASUNTOS JURIDICOS y
CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y supervisar estudios, investigaciones y problemas
de orden juridico, a fin de plantear soluciones y/o conclusiones y
recomendaciones que contribuyan a la consecucion de los fines
propios de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo e Interno
Abogado y Notario con Maestria en el campo que requiera el
puesto y ocho afios en el ejercicio de la profesién, que

incluya supervision de recurso humano.

Ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 28

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE
ASUNTOS JURIDICOS

CLASIFICACION 01.20.31

PUESTO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
CATEGORIA FUNCIONARIO “A”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Puesto del servicio exento.

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



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 29
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.21.36

PUESTO CONSEJERO DEL RECTOR

CONSEJERO DEL RECTOR

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo universitario en una carrera afin al puesto y seis afios
en labores relativas al campo especifico del puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 01.21.36

PUESTO CONSEJERO DEL RECTOR

CONSEJERO DEL RECTOR
CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

NIVEL PROFESIONAL

30

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/ICAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 31
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 01.21.41

PUESTO ASESOR ESPECIFICO
ASESOR ESPECIFICO CATEGORIA  PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en brindar asesoria a las
autoridades u otros 6rganos de decision de la Universidad, en una
rama especifica del conocimiento cientifico de su disciplina vy
especialidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en la carrera especifica que el puesto requiera y
cuatro afios en labores relativas al campo especifico del
puesto.

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera especifica que el puesto requiera y
tres afios en labores relativas al campo especifico del

puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

ASESOR ESPECIFICO

CLASIFICACION 01.21.41
PUESTO ASESOR ESPECIFICO
CATEGORIA  PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

32

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 02.05.16

PUESTO AUXILIAR DE ACTIVIDADES
AUXILIAR DE ACTIVIDADES CULTURALES
CULTURALES CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios en una de las carreras
de Arte, Literatura u otra afin y dos afios en el desarrollo de
labores relacionadas con la promocién y difusién de
actividades artisticas y culturales.

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 34
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.05.31

PUESTO JEFE DE CENTRO CULTURAL

JEFE DE CENTRO UNIVERSITARIO
CULTURAL UNIVERSITARIO CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia o Letras y tres
afos en el desarrollo de actividades relacionadas con el
arte, que incluya administraciéon y supervision de recurso
humano.

Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 02.05.31

PUESTO JEFE DE CENTRO CULTURAL
JEFE DE CENTRO UNIVERSITARIO
CULTURAL UNIVERSITARIO CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 36
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.10.26

: PUESTO INSTRUCTOR ARTISTICO
INSTRUCTOR ARTISTICO . i
CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en impartir instruccion en una de las
ramas del arte, danza, musica, artes plasticas y otras relacionadas
con actividades de extension cultural de la Universidad.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Maestro en Arte, en la especializacion que el puesto
requiera, dos afos de estudios universitarios de una carrera
afin y un afio en la ensefianza que requiera el puesto.

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 37
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.10.36

PUESTO COORDINADOR DE CINEMATECA
COORDINADOR DE
CINEMATECA CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

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

Personal Interno

Segundo afio de la carrera universitaria de Profesor de
Enseflanza Media en Artes Plasticas e Historia del Arte y
cinco afios en la ejecucion de tareas relacionadas con
cinematografia, preferentemente con supervision de recurso
humano.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 38
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.10.56

PUESTO ASISTENTE DE DIRECTOR DE TEATRO
ASISTENTE DE DIRECTOR
DE TEATRO CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en asistir a un superior en la
planificacién, direccibn y coordinacién de tareas artisticas vy
administrativas del Teatro de Arte Universitario.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cuarto afio de estudios universitarios de la Licenciatura en
Letras, especialidad en direccién escénica y dos afios en la
direccién de conjuntos escénicos.
b. Personal Interno
Maestro en Arte o Bachiller en Arte, dos afos de estudios

universitarios, preferentemente en Licenciatura en Arte y
tres afios en la direccion de conjuntos escénicos.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 39
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE TEATRO

CLASIFICACION 02.10.61
PUESTO DIRECTOR DE TEATRO
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Cuarto afo de la carrera universitaria de Licenciatura en Arte
y cuatro afios en la direccidn de conjuntos escénicos.

b. Personal Interno
Tercer ano de la carrera universitaria de Licenciatura en Arte
y cinco afios en la ejecucion de actividades inherentes al
teatro, preferentemente en la direccion de conjuntos
€eSsceénicos.

/CAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 40
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.16

PUESTO PIANISTA ACOMPANANTE

PIANISTA ACOMPARANTE \ )
CATEGORIA  TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en interpretar composiciones
musicales al piano, complejas en ritmo y melodia, para acompafar
conjuntos vocales, musicales y solistas.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Maestro de Educacion Musical o Bachiller en Arte con

especializacion en piano y cuatro aflos en interpretaciones
musicales en piano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 41
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.26

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Tres afos de estudios universitarios de Licenciatura en Arte,
con especialidad en la direccién de conjuntos corales y tres
afos en la direccién de conjuntos corales.
b. Personal Interno
Un afio de estudios universitarios de Licenciatura en Arte,

con especialidad en la direccion de conjuntos corales y
cuatro afios en la direccion de conjuntos corales.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 42
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.31

PUESTO DIRECTOR DE CORO
DIRECTOR DE CORO .
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en dirigir un conjunto coral para lograr
los contrastes necesarios en las melodias que ejecuta, con el objeto
de realizar presentaciones corales que coadyuven a la extension de
la cultura por parte de la Universidad de San Carlos.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Profesor de Ensefianza Media en Educacién Musical y
cuatro afios en la direccién de conjuntos corales.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio de Maestro de Educacién Musical y
cinco aflos en la ejecucibn de actividades corales,
preferentemente con supervision y/o direccion de conjuntos
corales.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 43
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.36

PUESTO MARIMBISTA DE CONCIERTO
MARIMBISTA DE
CONCIERTO CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en interpretar composiciones

musicales en la Marimba de Concierto de la Universidad de San
Carlos e instrumentos musicales complementarios.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Maestro de Educacion Musical, con especializacién en
marimba y dos afios en la interpretacion de obras musicales
en marimba.
b. Personal Interno
Maestro de Educacion Musical, con especializacién en

marimba y un afio en la interpretacion de obras musicales
en marimba.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 44
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.15.41

PUESTO DIRECTOR DE MARIMBA DE
DIRECTOR DE MARIMBA DE CONCIERTO
CONCIERTO CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Profesor de ensefianza media en Educacion Musical y
cuatro afios en la direccién de conjuntos marimbisticos.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio de Maestro de Educacion Musical y

cinco afos en la ejecucién marimbistica, preferentemente en
la direccién de conjuntos marimbisticos.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 45
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.16

PUESTO ENTRENADOR DEPORTIVO |
ENTRENADOR DEPORTIVO
| CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 46
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.16

PUESTO ENTRENADOR DEPORTIVO |
ENTRENADOR DEPORTIVO
| CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 47
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.17

PUESTO ENTRENADOR DEPORTIVO lI

ENTRENADOR DEPORTIVO
Il CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en ensefiar, preparar y entrenar, para
la practica de un deporte de conjunto, a grupos de estudiantes y/o
trabajadores de la Universidad de San Carlos.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Técnico Universitario en Deportes, conocimiento sobre
reglamentacion nacional e internacional y dos afios como
entrenador en el deporte que requiera el puesto.
b. Personal Interno
Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Técnico

Universitario en Deportes y tres afios como Entrenador
Deportivo I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 48
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.26

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en impartir ensefianza en el deporte
de la natacién y vigilar permanentemente durante su jornada de
trabajo, una piscina o balneario, para salvamento de personas en
caso de accidente en el ejercicio de la natacion.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Maestro de Educacién Fisica con especialidad en natacion,
gue incluya cursos de salvamento y dos afios en la
realizacion de tareas afines al puesto.
b. Personal Interno
Maestro de Educacién Fisica con especialidad en natacion,

gue incluya cursos de salvamento y un afio en la realizacion
de tareas afines al puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 49
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.36

PUESTO JEFE DE DEPORTES
JEFE DE DEPORTES .
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar
y controlar las actividades deportivas y administrativas, con el fin de
promover y fomentar la participacién deportiva del estudiante y
trabajador universitario.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado, con
capacitacion en deportes y cuatro afilos en labores de
administracién deportiva.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 50
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.20.36

PUESTO JEFE DE DEPORTES
JEFE DE DEPORTES )
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 51
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.25.16

PUESTO ASISTENTE DE MUSEO
ASISTENTE DE MUSEO CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en la carrera de
Biologia, Ingenieria, Agronomia en Recursos Naturales
Renovables, Antropologia o Arqueologia, segun lo requiera
el puesto y tres afios de labores especificas del museo que
se trate.

b. Personal Interno

Dos afos de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto y cuatro afios de labores especificas del museo que
se trate.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 52
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.25.21

PUESTO TECNICO DE MUSEO
TECNICO DE MUSEO CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, desarrollar e investigar
sobre minerales o0 seres organicos e inorganicos, asi como
coleccionar obras u objetos de arte, realizar el montaje de
exposiciones o de conservacion y restauracion de especies, obras
de arte u otros bienes de valor cultural de un museo.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuarto aflo en una carrera universitaria en Antropologia,
Arte, Arqueologia, Biologia u otra afin y tres afios en labores
relacionadas con investigacion museogréfica, conservacion
y restauracion de bienes, montaje de exposiciones y
actividades socioeducativas.

b. Personal Interno

Tercer afio en una carrera universitaria afin y cuatro afios en
labores relacionadas con investigacion museogréfica,
conservaciéon y restauracion de bienes, montaje de
exposiciones y actividades socioeducativas.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 53
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

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia o Arqueologia y
dos afios en labores relativas al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Licenciatura en una carrera del area Social Humanistica que
se relacione con el puesto y tres afos en labores afines al
puesto, con conocimiento de administracion universitaria,

que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 54
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 02.25.27

PUESTO PROFESIONAL DE MUSEO Il
PROFESIONAL DE MUSEO Il CATEGORIA  PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia, Arqueologia u
otra carrera relacionada con el puesto y tres afios en labores
relacionadas con la administracion de un museo.

b. Personal Interno
Licenciatura en Arte, Historia, Antropologia, Arqueologia u
otra carrera relacionada con el puesto y dos afos en labores
relacionadas con la administracion de un museo de la

Universidad.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 55
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.05.21

PUESTO PROFESIONAL DE SISTEMAS
PROFESIONAL DE ADMINISTRATIVOS
SISTEMAS ADMTVOS. CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en ejecutar estudios e
investigaciones relacionadas con el andlisis de procesos de trabajo,
organizacion y funcionamiento de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 56
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.05.26

PUESTO JEFE DE ORGANIZACION Y METODOS
JEFE DE ORGANIZACION
Y METODOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 57
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.05.26

, PUESTO JEFE DE ORGANIZACION Y METODOS
JEFE 'DE ORGANIZACION
Y METODOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 58
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.17

PUESTO AUXILIAR DE RECURSOS
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
HUMANOS CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Administracion de
Empresas y cuatro afos en tareas auxiliares de evaluacion
de cargos, remuneracion, reclutamiento y seleccion,
induccién y desarrollo de personal o prestaciones.

Personal Interno

Cuarto afio en la carrera de Administracion de Empresas o
la carrera afin que el puesto requiera y cinco afios en tareas
auxiliares de evaluacion de cargos, remuneracion,
reclutamiento y seleccion, induccion y desarrollo de personal
0 prestaciones.

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

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.21

PUESTO PROFESIONAL DE RECURSOS
PROFESIONAL DE HUMANOS
RECURSOS HUMANOS CATEGORIA PROFESIONAL “C”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Administracion de Empresas, o cuando el
puesto lo requiera, Licenciatura en Psicologia, con
aprobaciéon de cursos especializados en administracion de
recursos humanos y tres afios en labores relativas al area
de administracion de recursos humanos, en la especialidad
gue el puesto requiera.

b. Personal Interno
Licenciatura en Administracion de Empresas o cuando el
puesto lo requiera, Licenciatura en Psicologia y cuatro afios
en labores relativas al campo de administracion de recursos
humanos.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 60
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.31

) PUESTO COORDINADOR DE AREA DE
COORDINADOR DE AREA RECURSOS HUMANOS
DE RECURSOS HUMANOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar la ejecuciéon de actividades profesionales, técnicas y
administrativas del area especifica a su cargo en la Division de
Administracion de Personal.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Administracibn de Empresas, Ingenieria
Industrial o Psicologia, si el puesto lo requiere, con
aprobaciéon del 50% de cursos de la Maestria en Recursos
Humanos y tres afios en el area especifica del puesto, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o Psicologia, si el puesto lo requiere y cuatro afios
como Profesional de Recursos Humanos.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 03.10.31
COORDINADOR DE AREA DE

PUESTO
COORDINADOR DE AREA RECURSOS HUMANOS
DE RECURSOS HUMANOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

61

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 62
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.10.36

PUESTO SUBJEFE DE DIVISION DE
SUBJEFE DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccibn que consiste en asistir a un superior en
planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las labores
relacionadas con la administracion de recursos humanos de la
Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial o
Psicélogo, con estudios de post-grado en recursos
humanos y cuatro afios en el desempefio de un puesto de
similar jerarquia, en administracion de recursos humanos.

b. Personal Interno
Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial o
Psicélogo, con estudios de post-grado en recursos
humanos y tres afios como Coordinador de Area de
Recursos Humanos.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 03.10.36

g PUESTO SUBJEFE DE DIVISION DE
SUBJEFE DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

63

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE DIVISION DE
RECURSOS HUMANOS

CLASIFICACION 03.10.41

PUESTO
CATEGORIA

NIVEL

JEFE DE DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS
FUNCIONARIO “C”

DECISION SUPERIOR

64

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades profesionales, técnicas

y administrativas relacionadas con la administracién de recursos

humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo e Interno

Maestria en el campo que requiera el puesto y cinco afios
en la ejecucion de
administracion de recursos humanos.

Ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

funciones

relacionadas con

la



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 65
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE DIVISION DE
RECURSOS HUMANOS

CLASIFICACION 03.10.41

PUESTO JEFE DE DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS
CATEGORIA FUNCIONARIO “C”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Puesto del servicio sin oposicidn, Articulo 22 del
Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal.

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



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 66
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.11

PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en asistir a una autoridad en las
actividades administrativas propias de una dependencia
universitaria.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Pensum cerrado de estudios universitarios en la carrera de
Administracion de Empresas y tres afios en labores

relacionadas con la administracion de recurso humano.

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 67
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

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacién que consiste en asistir a una autoridad
nominadora en la planificacién, organizacién, coordinacion,
direccion y control de las actividades administrativas, docentes,
técnicas y de servicio, en wuna facultad o dependencia
administrativa.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas y conocimientos que el puesto requiera. Para
el caso del Centro de Aprendizaje de Lenguas, dominio de
Idioma Inglés y tres afios en labores relativas a asistencia de
direccién o similar.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 68
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.16

PUESTO ASISTENTE DE DIRECCION
ASISTENTE DE
DIRECCION CATEGORIA PROFESIONAL “B”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

b. Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 69
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.26

PUESTO JEFE DE CENTRO DE LENGUAS
JEFE DE CENTRO DE
LENGUAS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direcciobn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades de ensefianza de varios
idiomas en el Centro de Aprendizaje de Lenguas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacion,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, con
dominio de dos idiomas extranjeros y cuatro afios en
administracion de recursos humanos y docencia de idiomas.

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado, con dominio
de un idioma extranjero y cinco afios en administracion de

recursos humanos y docencia de idiomas.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 03.15.26

PUESTO JEFE DE CENTRO DE LENGUAS
JEFE DE CENTRO DE
LENGUAS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

70

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 71
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.31

PUESTO JEFE DE OFICINA DE EVALUACION
JEFE DE OFICINA DE EVAL. DE PERSONAL DOCENTE
DE PERSONAL DOCENTE CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Maestria en Docencia Educativa y cinco afios en labores de
coordinacion, direccién y supervisién de personal docente a
nivel universitario.

b. Personal Interno
Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacion,
conocimientos generales sobre evaluacion docente y seis
afios en labores relacionadas con el puesto, que incluya

supervision de personal profesional y técnico.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE OFICINA DE EVAL.
DE PERSONAL DOCENTE

CLASIFICACION 03.15.31

PUESTO JEFE DE OFICINA DE EVALUACION
DE PERSONAL DOCENTE
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

72

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 73
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.57

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Titulo universitario en una carrera del area de las Ciencias
Médicas o Ciencias Social-Humanisticas y cinco afios en el
ejercicio de la profesion, preferentemente en administracion
de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado académico de Licenciado y
seis afios en el ejercicio de la profesion, preferentemente en

administracion de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 03.15.57

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

74

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.61

PUESTO JEFE DE EDITORIAL UNIVERSITARIA
JEFE DE EDITORIAL
UNIVERSITARIA CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Administracibn de Empresas, Ingenieria
Industrial o Letras, con conocimientos de artes graficas y
tres afos en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado y cuatro afios
en labores relacionadas con el puesto, que incluya

supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE EDITORIAL
UNIVERSITARIA

CLASIFICACION 03.15.61
PUESTO JEFE DE EDITORIAL UNIVERSITARIA
CATEGORIA EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

76

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 77
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.66

PUESTO JEFE DE INFRAESTRUCTURA
JEFE DE INFRAESTRUCT. FISICA Y SERVICIOS
FISICA Y SERVICIOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direcciobn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar toda la actividad de planeamiento y

ejecucion, mantenimiento y vigilancia de la infraestructura fisica y
servicios generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Ingeniero Civil o Arquitecto y cuatro afios en labores
relacionadas con el puesto, que incluya supervision de

recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 03.15.66

PUESTO JEFE DE INFRAESTRUCTURA
JEFE DE INFRAESTRUCT. FISICA Y SERVICIOS
FISICA Y SERVICIOS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

78

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 79
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.71

PUESTO DIRECTOR DE FINCAS UNIVERSITARIAS
DIRECTOR DE FINCAS
UNIVERSITARIAS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar
y controlar las actividades de administracién, produccion,
experimentacion y otras practicas estudiantiles que se realizan en
las fincas, para el desarrollo, ejecucion y consecucién de objetivos,
politicas y programas de la Facultad a la cual pertenece.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Ingeniero Agrénomo en Sistemas de Produccion Agricola,
Ingeniero Agrénomo en Recursos Naturales Renovables,
Ingeniero Agrébnomo con Orientacion en Cultivos No
Tradicionales, Médico Veterinario 0 Zootecnista y cinco afios
en labores de direccibn y manejo de proyectos
agropecuarios, deseable haber ejercido la docencia por tres
afos.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 80
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.71

PUESTO DIRECTOR DE FINCAS UNIVERSITARIAS
DIRECTOR DE FINCAS
UNIVERSITARIAS CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Ingeniero Agronomo en Sistemas de Produccién Agricola,
Ingeniero Agrénomo en Recursos Naturales Renovables,
Ingeniero Agrénomo con Orientacion en Cultivos No
Tradicionales, Médico Veterinario o0 Zootecnista y cuatro
afios en labores de direccibn y manejo de proyectos
agropecuarios, deseable haber ejercido la docencia por dos
afios.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 81
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.76

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE
DIRECTOR GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA
EXTENSION UNIVERSITARIA|[ CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las distintas actividades
de extensién, para cumplir con los fines, politicas, propdsitos y
programas establecidos por las autoridades universitarias.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo e Interno
Maestria en el campo que requiera el puesto y seis afios en
la ejecucibn de tareas afines al puesto, que incluya
supervision de recurso humano, profesional, técnico y

administrativo.

Ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 82
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.76

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE

DIRECTOR GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA
EXTENSION UNIVERSITARIA|| CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Puesto del servicio exento.

Nombrado por el Consejo Superior Universitario, con
el voto favorable de las dos terceras partes de la
totalidad de sus integrantes, con derecho a voto, a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal “I” y
Articulo 112 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Articulo 19, numeral 1,
del Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal).
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.81

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en prestar apoyo al
Rector en la direccién y coordinacion de la funcién administrativa,
orientando la fijacion de objetivos y politicas que permitan alcanzar
las metas trazadas por el Consejo Superior Universitario y el
Rector.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo e Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION

CLASIFICACION 03.15.81

PUESTO
CATEGORIA

NIVEL

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION
FUNCIONARIO “A”

DECISION SUPERIOR

84

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento.

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

del Estatuto de Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos y su Personal).

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

la
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.15.91

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

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, coordinar,
dirigir 'y supervisar actividades profesionales, técnicas y
administrativas de la Direccion General, encargada de promover el
desarrollo de la docencia en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo e Interno
Maestria en el campo que requiera el puesto y seis afios en
la planificacion y administracion docente universitaria y
haber ejercido la docencia universitaria por lo menos tres

anos.

Ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR GENERAL DE
DOCENCIA

CLASIFICACION 03.15.91

PUESTO
CATEGORIA

NIVEL

DIRECTOR GENERAL DE
DOCENCIA
FUNCIONARIO “A”

DECISION SUPERIOR

86

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento.

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

del Estatuto de Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos y su Personal).

la

Autorizado segun Acuerdo de Rectoria 964-2000,
de fecha 6 de noviembre de 2000.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE CENTRO
REGIONAL

CLASIFICACION 03.20.16

PUESTO DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL
CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades de un Centro Regional.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Ser guatemalteco natural de los
comprendidos en el Articulo 144 de la
Constitucion Politica de la Republica.

Ser graduado o incorporado en la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en una carrera
afin.

Ser Profesor Titular con mas de tres afos, en
la carrera del Personal Académico del
respectivo Centro Regional.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE CENTRO

CLASIFICACION 03.20.16

PUESTO DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL

REGIONAL CATEGORIA  AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”
NIVEL DECISION SUPERIOR
DESCRIPCION

- Ser colegiado activo.

- Estar en el goce de sus derechos.

- Ser del Estado Seglar.

- De preferencia cincuenta por ciento de cursos
aprobados de una maestria en la especialidad
gue el puesto requiera.

- Tres afios en la ejecucion de labores
relacionadas con la administracion
universitaria y haber ejercido la docencia
universitaria por lo menos tres afios.

Otros Requisitos

- Puesto del servicio exento.

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

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE CENTRO
REGIONAL

CLASIFICACION 03.20.16
PUESTO DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL
CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

de Guatemala que Legisle lo Relativo a las
Elecciones de los Miembros de los Organos
de Direccién y Directores de las Escuelas no
Facultativas o Centros Regionales vy lo
dispuesto en el Articulo 11 de la Ley
Organica de la Universidad, sus Estatutos y
Reglamento de Elecciones, aprobado por el
Consejo Superior Universitario.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.20.21

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades docentes vy
administrativas del Centro Universitario de Occidente, para lograr
los objetivos y fines propuestos por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Subfactor Formacion

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

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

- Ser colegiado activo

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE CENTRO
UNIVERSITARIO DE OCC.

CLASIFICACION 03.20.21

PUESTO DIRECTOR DE CENTRO
UNIVERSITARIO DE OCCIDENTE
CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Ser del Estado Seglar

Haber ejercido la docencia universitaria por lo
menos tres afios

Estar en el goce de sus derechos.

De preferencia con maestria en el campo que
requiera el puesto.

Subfactor Experiencia

Tres aflos en el desempefio de tareas
relacionadas con la administracion
universitaria y haber ejercido la docencia
universitaria por lo menos tres afios.

Otros Requisitos

Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (Articulo 15 del
Reglamento General del Centro Universitario
de Occidente, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala).
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.20.21

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

DESCRIPCION

- Duracién en el ejercicio del cargo por un
periodo de cuatro afos, (Articulo 15 del
Reglamento General del Centro Universitario
de Occidente, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala).

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.11

PUESTO SECRETARIO DE ESCUELA

SECRETARIO DE ESCUELA ;.
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar
dirigir, ejecutar y controlar las tareas administrativas, técnicas y
docentes en una Escuela de la Universidad.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en una carrera directamente relacionada con la
Escuela que se trate y tres afios en labores de
administracién y/o supervision docente.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado y cuatro afios
en labores de administracién y/o supervision docente.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 03.25.11
PUESTO SECRETARIO DE ESCUELA

SECRETARIO DE ESCUELA | )
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”

NIVEL DIRECCION

94

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE ESCUELA
NO FACULTATIVA

CLASIFICACION 03.25.17

PUESTO DIRECTOR DE ESCUELA
NO FACULTATIVA
CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y administrativas
para el desarrollo, ejecucion y consecucion de objetivos, politicas,
programas y planes de estudio de una Escuela No Facultativa de la
Universidad y velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo
Superior Universitario, Rectoria y el Organo de Direccion de la

escuela que dirige.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Subfactor Formacioén

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Ser guatemalteco natural

Graduado universitario de la escuela
respectiva

Ser Profesor Titular con mas de tres afios, en
la Carrera del Personal Académico de la
respectiva Escuela no Facultativa

Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos

Ser del Estado Seglar .
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE ESCUELA
NO FACULTATIVA

CLASIFICACION 03.25.17

PUESTO DIRECTOR DE ESCUELA
NO FACULTATIVA
CATEGORIA  AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

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

Subfactor Experiencia

Otros

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Tres afilos en la ejecucion de labores
relacionadas con la administracion
universitaria y haber ejercido la docencia
universitaria por lo menos tres afos.

Requisitos
Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (electo por mayoria
de votos de electores que integran el cuerpo
electoral de la Escuela). Se aplicara lo
dispuesto por la Ley Organica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, sus
Estatutos y el Reglamento de Elecciones,
aprobado por el Consejo  Superior
Universitario.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE ESCUELA
NO FACULTATIVA

CLASIFICACION 03.25.17

PUESTO DIRECTOR DE ESCUELA
NO FACULTATIVA
CATEGORIA  AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Duracion en el cargo por un periodo de cuatro
afios, segun lo estipulado en el Articulo 56,
del Reglamento de Elecciones de Ila
Universidad de San Carlos de Guatemala que
Legisle lo Relativo a las Elecciones de los
Miembros de los Organos de Direccion y
Directores de las Escuelas no facultativas o
Centros Regionales Universitarios.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.21

PUESTO SECRETARIO ADJUNTO

SECRETARIO ADJUNTO , ;
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccién que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades administrativas y de servicio de
una facultad.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Administracion de Empresas y cuatro afos
en labores de administracion y supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrera afin al puesto y cinco afios en
labores de administracién y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 03.25.21
PUESTO SECRETARIO ADJUNTO

SECRETARIO ADJUNTO . ;
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

99

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.26

PUESTO SECRETARIO DE FACULTAD

SECRETARIO DE FACULTAD 4
CATEGORIA FUNCIONARIO “B”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, ejecutar y controlar tareas técnicas y docentes de
la facultad y fungir como Secretario en los Organos Colegiados de

la misma.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

- Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto,
acreditar conocimientos sobre administracién y cuatro afios
de docencia universitaria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SECRETARIO DE FACULTAD

CLASIFICACION 03.25.26

PUESTO SECRETARIO DE FACULTAD
CATEGORIA FUNCIONARIO “B”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna, nombrado por la Junta
Directiva de la Facultad, a propuesta en terna por el
Decano (Articulo 53 de los Estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala).

Duracion en el cargo por un periodo de cuatro afios
(Articulo 26 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala).
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.31

PUESTO SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO GENERAL p
CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en apoyar al Rector en
actividades de caracter docente, investigacién, administracién vy
extensién de la Universidad; funge como Secretario del Consejo
Superior Universitario, asi como de otros 6rganos colegiados de la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
- Maestria en el campo que requiera el puesto y seis afios en

la ejecucién de tareas relacionadas con la administracion
universitaria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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103

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SECRETARIO GENERAL

CLASIFICACION 03.25.31
PUESTO SECRETARIO GENERAL

CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (nombrado por el Consejo
Superior Universitario a propuesta en terna del
Rector, inciso “g”, Articulo 24 de la Ley Orgénica,
Articulo 112 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala).

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  03.25.36
PUESTO DECANO
DECANO )
CATEGORIA  AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y administrativas
para el desarrollo, ejecucion y consecucion de objetivos, politicas,
programas y planes de estudio de una facultad de la Universidad y
velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo Superior
Universitario, Rectoria y la Junta Directiva de la facultad que dirige.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Subfactor Formacién

- Ser originario de Centro América .

- Ser miembro de la facultad respectiva.

- Haber ejercido docencia universitaria por lo
menos tres afos

- Estar en el goce de sus derechos civiles

- Ser del Estado Seglar

- Ser colegiado activo

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DECANO

CLASIFICACION 03.25.36
PUESTO DECANO
CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

De preferencia maestria en el campo que
requiera el puesto

Subfactor Experiencia

Otros

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Tres afios en la ejecucibn de tareas
relacionadas con la administracion
universitaria y haber ejercido como minimo
tres afios de docencia universitaria.

Requisitos
Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (electo por mayoria
de votos de los electores que integran el
Cuerpo Electoral de la Facultad, Articulo 34
de la Ley Organica de la Universidad y
Articulo 44 de los Estatutos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala).

Duracion en el ejercicio del cargo por un
periodo de cuatro afios (Articulo 44 de la Ley
Organica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala).
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.41
PUESTO RECTOR
RECTOR ]
CATEGORIA  AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisiobn superior que consiste en representar a la
Universidad como autoridad maxima y ejecutar y hacer cumplir las
resoluciones del Consejo Superior Universitario, para lo cual
organiza, coordina y dirige las actividades de investigacion
docentes y técnico administrativas. A la vez es el funcionario
encargado de ejercer comunicacion entre la Universidad de San
Carlos y el Gobierno de la Republica.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Subfactor Formacion

- Ser originario de Centro América

- Ser titulado o incorporado en alguna facultad
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala en el grado de licenciado.

- Haber ejercido la docencia universitaria por lo
menos cinco anos.

- Estar en el goce de sus derechos civiles.

- Ser del Estado Seglar.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

RECTOR

CLASIFICACION 03.25.41
PUESTO RECTOR
CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Ser colegiado activo.
De preferencia doctorado debidamente
acreditado por las instancias
correspondientes.

Subfactor Experiencia

Cinco afios en la ejecucibn de tareas
relacionadas con la administracion
universitaria y haber ejercido la docencia
universitaria por lo menos cinco afios.

Otros Requisitos

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (declarado electo
por el Cuerpo Electoral Universitario, Articulo
22 de la Ley Organica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y Articulo 42 de los
Estatutos de la Universidad).
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.25.41
PUESTO RECTOR

RECTOR -
CATEGORIA  AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

- Duracion en el ejercicio del cargo por un
periodo de cuatro afos (Articulo 26 de la Ley
Organica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y Articulo 15 de los Estatutos de la

Universidad).

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.30.16

PUESTO AUXILIAR DE PRESTACIONES
AUXILIAR DE
PRESTACIONES CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares de
registro, control e informacién de saldos de cuentas de préstamos
otorgados y de otras cuentas que financia y administra el Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Carlos.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en una de las carreras
de Ciencias Econdmicas y tres afios en labores de oficina,
que incluya operaciéon de cuentas corrientes y aplicacion de
principios de Contabilidad Fiscal.

Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una de las carreras
de Ciencias Econdmicas y cuatro afios en labores de oficina,
que incluya operaciéon de cuentas corrientes y aplicacion de
principios de Contabilidad Fiscal.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



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

TECNICO EN PRESTACIONES

CLASIFICACION 03.30.21
PUESTO TECNICO EN PRESTACIONES
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”

NIVEL TECNICO

110

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en calificar los documentos
presentados por los interesados, ante el Plan de Prestaciones para
promover solicitudes relacionadas con el pago de prestaciones en
concepto de Pensién por Tiempo de Servicio, por Edad de Retiro,
Vejez, Invalidez, Viudez y Orfandad, Seguro de Vida, Préstamos y

Compensaciones Economicas.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado en una de las carreras de Ciencias
Econdmicas y acreditar cuatro afios en la ejecucién de
labores relacionadas con tramites administrativos y célculos

aritméticos.

b. Personal Interno

Aprobado el cuarto afio de una de las carreras de Ciencias
Econdmicas y acreditar cinco afios en el desempefio de
tareas relacionadas con trdmites administrativos y célculos

aritméticos.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 1 1
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.30.36

PUESTO JEFE DEL PLAN DE PRESTACIONES
JEFE DEL PLAN DE
PRESTACIONES CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias
Econdmicas, acreditar Maestria en el Area Financiera y
cinco afios en la ejecucion de labores relacionadas con la
administraciéon de recursos financieros, que incluya
actividades de direccion y supervision.
ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 12
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 03.30.36

PUESTO JEFE DEL PLAN DE PRESTACIONES
JEFE DEL PLAN DE
PRESTACIONES CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Licenciatura en wuna de las carreras de Ciencias
Econdmicas, con conocimientos especificos del area y seis
afos en el desempefo de puestos de direccion relacionados
con la administraciébn universitaria, de preferencia en
aspectos administrativo-financieros.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

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

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

- La permanencia en el cargo es de dos afios, en las
mismas fechas que dure en el cargo la Junta
Administradora que lo propone.

- Ser mayor de 35 afios.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 13
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.17

PUESTO CONTADOR |
CONTADORI| : ,
CATEGORIA  TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de recepcion,
verificacién, archivo y custodia de documentos contables.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Perito Contador, tres afios de estudios universitarios en la
carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios en labores
de manejo y control de documentos contables.
b. Personal Interno
Perito Contador, un afio de estudios universitarios en una de

las carreras de Ciencias Econdmicas y cuatro afios en
labores de contabilidad.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 14
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.18

PUESTO CONTADOR I
CONTADOR I : ,
CATEGORIA  TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en mantener actualizados los registros
de documentos contables y controles varios, relativos a la actividad
de asignacion y movimiento de fondos y/o archivos varios.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Perito Contador, cuatro afios de estudios universitarios en la
carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios en labores
de manejo y control de documentos contables.
b. Personal Interno
Perito Contador, dos afios de estudios universitarios en una

de las carreras de Ciencias Econémicas y cuatro afilos como
Contador |.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 15
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.19

PUESTO PROFESIONAL CONTABLE
PROFESIONAL
CONTABLE CATEGORIA PROFESIONAL “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor, con aprobacion de cursos
especializados en el area contable y tres afios en labores
relativas al area contable.

b. Personal Interno

Contador PuUblico y Auditor y cuatro afios en labores
relativas al manejo y control de documentos contables.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 16
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.20

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

DESCRIPCION

I 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.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Contador Publico y Auditor y cuatro afios en el ejercicio de la
profesion, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y tres afios en el ejercicio de la
profesion.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 17
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SUBJEFE DE CONTABILIDAD

CLASIFICACION 04.05.21
PUESTO SUBJEFE DE CONTABILIDAD
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en brindar apoyo a la Jefatura en
revisar, controlar y supervisar diversas actividades propias de la
contabilidad universitaria a nivel central.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

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

Personal Interno

Contador Publico y Auditor y tres afios como Profesional
Contable.

En ambos casos ser colegiado activo.
Reubicaciéon autorizada por el Consejo Superior

Universitario, Punto DECIMO PRIMERO, Acta 20-2002 de
fecha 21 de agosto de 2002.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 1 8
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.21

PUESTO SUBJEFE DE CONTABILIDAD
SUBJEFE DE CONTABILIDAD ] ]
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 19
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.26

PUESTO CONTADOR GENERAL
CONTADOR GENERAL ;. :
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccién que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
asignar y supervisar labores técnicas relacionadas con el registro y
control de las operaciones contables de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor con Maestria en Administracién
Financiera y cinco afios en el ejercicio de la profesion, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y seis afios en el ejercicio de la
profesién, que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 120
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.05.26

PUESTO CONTADOR GENERAL
CONTADOR GENERAL , )
CATEGORIA  DIRECCION EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros requisitos:

Ser electo por el Consejo Superior Universitario, en terna
propuesta por el Rector.

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 121
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.16

PUESTO TAQUILLERO
TAQUILLERO
CATEGORIA OFICINA

NIVEL OFICINA “E”

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en recibir fondos por concepto de
pago por derecho de ingresar a las instalaciones deportivas,
culturales y/o educativas de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en tareas afines al puesto.

En ambos casos tener conocimientos de computacion.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 122
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.21

PUESTO RECEPTOR PAGADOR
RECEPTOR PAGADOR ] ]
CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en recibir y pagar fondos por diversos
conceptos en la Caja Central de la Universidad.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Perito Contador, Perito en Administracion Puablica o Perito
Contador con especialidad en computacion comercial y dos
afos en tareas relacionadas con recepcion de fondos.

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 123
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SUBJEFE DE CAJA

CLASIFICACION 04.10.31

PUESTO SUBJEFE DE CAJA
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccién que consiste en asistir al Cajero General en
planificar, programar, revisar, controlar y evaluar las actividades
propias del Departamento de Caja.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor y cuatro afios como Contador
General o Gerente Financiero en empresas publicas o
privadas.

b. Personal Interno
Contador Publico y Auditor y tres afios en labores de manejo
de fondos.
En ambos casos ser colegiado activo.
Reubicacién autorizada por el Consejo Superior
Universitario, Punto DECIMO PRIMERO, Acta 20-2002 de
fecha 21 de agosto de 2002.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



124

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

CLASIFICACION 04.10.31
SUBJEFE DE CAJA

PUESTO
SUBJEFE DE CAJA ] ]
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

Reubicacion autorizada por el Consejo Superior
Universitario, Punto DECIMO PRIMERO, Acta 20-2002 de

fecha 21 de agosto de 2002.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 125
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.10.36

PUESTO CAJERO GENERAL

CAJERO GENERAL : g
CATEGORIA  DIRECCION EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Contador Publico y Auditor con aprobacion del 50% de
cursos de una Maestria en el area financiera y cinco afios en
la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya recepcion y pago de fondos y supervision de recurso
humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CAJERO GENERAL

126

CLASIFICACION 04.10.36

PUESTO
CATEGORIA

NIVEL

CAJERO GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA “A”

DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y seis afios en la ejecucion de
tareas relacionadas con el puesto, que incluya recepcion y
pago de fondos y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 127
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.15

PUESTO AUXILIAR DE TESORERO |

AUXILIAR DE TESORERO | . .
CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares
de tesoreria y/o ser responsable de las actividades de tesoreria en
una dependencia de pequefia magnitud.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y

Legislacion Fiscal y dos afios en labores relacionadas con el
area contable.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

AUXILIAR DE TESORERO I

CLASIFICACION 04.15.16

PUESTO AUXILIAR DE TESORERO Il
CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares
de cierta complejidad de tesoreria, o bien ser responsable de las
actividades de tesoreria en una dependencia de mediana magnitud.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Perito Contador, acreditar dos afios de estudios
universitarios en una carrera de Ciencias Econémicas y dos
afios en puestos con funciones, deberes vy
responsabilidades similares.

b. Personal Interno
Perito Contador, acreditar un afio de estudios universitarios
en una carrera de Ciencias Econ6micas y tres afios como
Auxiliar de Tesorero I.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 129
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.17

PUESTO AUXILIAR DE TESORERO llI
AUXILIAR DE TESORERQO lIi . :
CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares
complejas de tesoreria, o bien ser responsable de las actividades
de tesoreria en una dependencia de gran magnitud.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de
Contador Publico y Auditor o Profesorado Econdémico
Contable egresado de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media y dos afios en puestos con
funciones, deberes y responsabilidades similares.

b. Personal Interno
Segundo afio de estudios universitarios en carrera de

Ciencias Economicas y tres afios como Auxiliar de Tesorero
Il.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 130
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.31

PUESTO TESORERO |
TESORERO | ,
CATEGORIA  ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cuarto afo en la carrera de Contador Publico y Auditor,
conocimiento de Legislaciébn Fiscal y dos afios en la
ejecucion de labores de tesoreria y/o de auxiliatura contable.

b. Personal Interno

Tres afios de la carrera de Contador Publico y Auditor y tres
afios como Auxiliar de Tesorero.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 131
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.32

PUESTO TESORERO Il
TESORERO I .
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con la informacion y aplicacion
del manejo y control de fondos presupuestarios y demas
operaciones propias de una agencia de tesoreria de una escuela no
facultativa.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Curriculum cerrado en la carrera de Contador Publico y
Auditor, conocimientos de Legislaciéon Fiscal y tres afios en
puestos con funciones y jerarquia similares.

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 132
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.33

PUESTO TESORERO Il
TESORERO llI |
CATEGORIA PROFESIONAL “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

1. 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.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Contador Publico y Auditor y tres afios en labores relativas
al manejo y control de fondos.

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y dos afios en labores relativas
al area de tesoreria.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 133
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.46
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
ASISTENTE ADMINISTRATI- DEL PLAN DE PRESTACIONES
VO-FINANCIERO DEL PLAN
DE PRESTACIONES CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacion que consiste en asistir a la Jefatura del
Plan de Prestaciones, en la planificacion, organizacion,
coordinacion, direccion y control de actividades administrativas y de
orden financiero.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econémicas
y cinco afios en la ejecucion de actividades administrativas
de la unidad contable y/o financiera.
b. Personal Interno
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econémicas
y cuatro afios en el desempefio de puestos relacionados con

la administracién universitaria y/o area contable.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 134
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.15.46
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
ASISTENTE ADMINISTRATI- DEL PLAN DE PRESTACIONES
VO-FINANCIERO DEL PLAN
DE PRESTACIONES CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/ICAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.16

PUESTO AYUDANTE DE ALMACEN
AYUDANT,E DE
ALMACEN CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en asistir en las tareas que se
realizan en un almacén o efectuar labores relacionadas con el
control de existencia de materiales, suministros y equipo de diversa

indole en un almacén o bodega de poco movimiento, como
encargado de la misma.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afio bésico y dos afios en tareas relacionadas con el
puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios en tareas relacionadas con el
puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.20.26

PUESTO GUARDALMACEN |
GUARDALMACEN | )
CATEGORIA  OFICINA “D”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial,
conocimientos de computacibn y un afio en puestos
similares.
b. Personal Interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y

dos afios en tareas auxiliares de recepcion y control del
movimiento de mercaderias o materiales.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.20.27

PUESTO GUARDALMACEN lI

GUARDALMACEN I )
CATEGORIA  OFICINA “C”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en recibir, identificar, colocar,
despachar y controlar la existencia de materiales, suministros y
equipo de diversa indole en un almacén de magnitud y movimiento
elevado.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial,
conocimientos de computacion y dos afios en labores de
almaceén.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y
tres aflos como Guardalmacén I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.20.28

y PUESTO ENCARGADO DE ALMACEN CENTRAL
ENCARGADO DE ALMACEN
CENTRAL CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en organizar, dirigir y controlar la
recepcion, identificacién, almacenaje, despacho y control de
existencias de materiales, suministros y equipo de diversa indole en
el almacén Central de la Universidad de San Carlos.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

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

b. Personal Interno
Titulo de Perito Contador y cuatro afios como Encargado de
Importaciones o Guardalmacén Il.
En ambos casos poseer conocimientos de computacion.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.20.36

PUESTO COTIZADOR
COTIZADOR ]
CATEGORIA  OFICINA “D”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en analizar la naturaleza y
caracteristicas de los bienes objeto de compra y con base en ello,
distribuir y recoger cotizaciones a diversos proveedores de
materiales, equipo y servicios; que requieren las dependencias de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial y un
afo en labores relacionadas con actividades de cotizacion y
compras.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecucion de tareas
afines.

En ambos casos poseer licencia de conducir vehiculo
automotriz.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.20.46

PUESTO AUXILIAR DE COMPRAS Y
AUXILIAR DE COMPRAS Y SUMINISTROS
SUMINISTROS CATEGORIA OFICINA “C”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Perito Contador, Perito en Administracion Publica u otra
carrera afin al campo comercial y dos afios en la ejecucion
de tareas similares, que incluya la aplicacion de la Ley de
Compras vigente.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en la ejecucion de tareas
similares, que incluya la aplicacion de la Ley de Compras
vigente.

En ambos casos poseer licencia de conducir vehiculo
automotriz.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 141
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

AUXILIAR DE IMPORTA-

CIONES

CLASIFICACION 04.20.51
PUESTO AUXILIAR DE IMPORTACIONES
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en auxiliar a realizar trdmites de
importacion de equipo y mercaderia que son necesarios para las
operaciones normales de las dependencias de la Universidad y
ejecutar compras locales menores.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Perito Contador, Perito en Administracion Publica u otra
carrera afin al campo comercial, conocimientos de
computacion y tres afios en la ejecucion de tareas similares,
que incluya la aplicacion de la Ley de Compras vigente y
trAmite de documentos relacionados con el puesto.

Personal Interno
Titulo de nivel medio y cuatro afios en la ejecucion de tareas
similares, que incluya la aplicacion de la Ley de Compras

vigente y tramite de documentos relacionados con el puesto.

En ambos casos poseer licencia de conducir vehiculo
automotriz.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.20.56

PUESTO ENCARGADO DE IMPORTACIONES
ENCARGADO DE IMPORTA-
CIONES CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en coordinar y supervisar la
ejecucion de labores de importacion de materiales, equipo,
vehiculos y otros bienes solicitados por las distintas dependencias
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios en las carreras de
Ciencias Economicas o Ciencias Juridicas y Sociales,
preferentemente con titulo de nivel medio afin al campo
contable y tres aflos en la realizacibn de compras de
importaciones, que incluya conocimientos sobre legislacion
de compras vigente.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y cuatro afios como Auxiliar de
Importaciones o Auxiliar de Compras y Suministros.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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ENCARGADO DE COMPRAS

LOCALES

CLASIFICACION 04.20.66

PUESTO ENCARGADO DE COMPRAS LOCALES
CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en coordinar y supervisar la
ejecucion de compras de mobiliario, equipo de oficina, vehiculos,
materiales y suministros en el mercado local de proveedores
solicitados por las distintas dependencias de la Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Tercer afio en una de las carreras de Ciencias Econdmicas
o Ciencias Juridicas y Sociales, conocimientos sobre
legislacion de compras y licitaciones y tres afios en la
realizaciéon y/o supervision de tramites de compras en gran
escala, locales y de importaciones.

b. Personal Interno
Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto y cuatro afios como Auxiliar de Importaciones o
Auxiliar de Compras y Suministros.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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JEFE DE PROVEEDURIA

CLASIFICACION 04.20.76

PUESTO JEFE DE PROVEEDURIA
CATEGORIA  DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccibn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir 'y controlar las actividades que involucra el
proceso de compras que a nivel central se efectian para la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Licenciado en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, con conocimientos especificos en el tramite de
compras locales e importaciones y cuatro afios en el
ejercicio de la profesion, de preferencia en un puesto similar,
con especialidad en tramites y procedimientos de
importacion.

Personal Interno

Licenciado en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, con conocimientos especificos en el tramite de
compras locales e importaciones y tres afios en el ejercicio
de la profesibn, con conocimientos en tramites y
procedimientos de importacién.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 145
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.20.76

PUESTO JEFE DE PROVEEDURIA
JEFE DE PROVEEDURIA | i
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.25.16

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, conocimientos sobre normas de planificacion y
programacion presupuestaria del sector publico, con
aprobacién de cursos especializados en la materia y tres
aflos en labores relativas al é&rea de programacion
presupuestaria.

b. Personal Interno
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdémicas y cuatro afios en labores relativas al area de
programacion presupuestaria.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.25.21

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas y tres afios en tareas de programacion, analisis,
formulacion, evaluacion y control de presupuesto.

b. Personal Interno
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Economicas y cuatro afios como Profesional de
Programacion Presupuestaria.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.25.21

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

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.25.26

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
controlar la actividad presupuestaria, asi como formular
procedimientos necesarios para la elaboracién del presupuesto en
cada unidad ejecutora, a fin de integrar el presupuesto general de la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdémicas, con conocimientos en la formulacion vy
ejecucion de presupuestos y cinco afios en labores de
formulacién y/o coordinacién de presupuestos, con personal
subalterno a su cargo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.25.26

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

DESCRIPCION

b. Personal Interno
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, con conocimientos en la formulacion vy
ejecucion de presupuestos y cuatro afios en labores de
formulacién y/o coordinacion de presupuestos.
En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.30.21

PUESTO ASESOR FINANCIERO

ASESOR FINANCIERO

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, conocimientos especificos que el puesto
requiera, con aprobacion del 50% de cursos de Maestria en
Administracion Financiera y cinco afios en labores relativas
al area de administracion financiera.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.30.21

PUESTO ASESOR FINANCIERO

ASESOR FINANCIERO

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “C”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

b. Personal Interno
Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas, conocimientos especificos que el puesto
requiera y seis afios en labores relativas al area financiera
de la Universidad.
En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.30.26

PUESTO TESORERO Y DIRECTOR GENERAL
TESORERO Y DIRECTOR FINANCIERO
GENERAL FINANCIERO CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
dirigir, ejecutar y controlar los recursos econdmicos de la
Universidad, a fin de valorar los ingresos, gastos y la situacion
financiera en general; asi como supervisar la administracion
econdmica de todas las facultades y dependencias.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Maestria en el area financiera y Licenciatura en una de las
carreras de las Ciencias Econ6micas y acreditar tres afos
como minimo, en el manejo de finanzas, que incluya
supervision de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.30.26

PUESTO TESORERO Y DIRECTOR GENERAL
TESORERO Y DIRECTOR FINANCIERO
GENERAL FINANCIERO CATEGORIA AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”
NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Maestria en el area financiera y Licenciatura en una de las
carreras de las Ciencias Econdmicas y acreditar cinco afios
como minimo, en administracion de recursos financieros,
gue incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:
- Puesto del servicio exento.

- Cargo de eleccion interna (nombrado por el Consejo
Superior Universitario, a propuesta en terna del
Rector, inciso “g”, Articulo 24 de la Ley Organica,
Articulo 112 de los Estatutos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala).

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.35.16

PUESTO AUXILIAR DE AUDITORIA
AUXILIAR DE
AUDITORIA CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en realizar tareas auxiliares de
auditoria de operaciones contables, financieras y administrativas de
la Universidad, en apego a las normas Yy procedimientos
establecidos para el efecto.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Cuarto afio de la carrera de Contador Publico y Auditor y

cinco anos en labores contables relacionadas con Auditoria
Fiscal.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.35.21

PUESTO PROFESIONAL DE AUDITORIA
PROFESlONAL DE
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. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor, con aprobacion de cursos
especializados en Auditoria Fiscal y Tributaria y cuatro afios
en labores relativas al campo especifico del puesto.

b. Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.35.26

) PUESTO COORDINADOR DE AREA
COORDINADOR DE AREA DE AUDITORIA
DE AUDITORIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direcciéon que consiste en coordinar, dirigir y supervisar
trabajo de personal profesional, técnico y de oficina, en labores de
un area especifica de Auditoria, en cumplimiento de leyes fiscales y
disposiciones legales internas de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor, con aprobacion del 50% de
cursos de una Maestria del area financiera y cuatro afios en
el ejercicio de la profesion, con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Contador Publico y Auditor y cinco afios como Profesional
de Auditoria.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 04.35.26

f PUESTO COORDINADOR DE AREA
COORDINADOR DE AREA DE AUDITORIA
DE AUDITORIA CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/ICAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 59
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 04.35.31

PUESTO AUDITOR GENERAL

AUDITOR GENERAL ]
CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo e Interno
Contador Publico y Auditor y cinco afios en el ejercicio de la
profesién, que incluya supervision de recurso humano

profesional y técnico.

Ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 60
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

AUDITOR GENERAL

CLASIFICACION 04.35.31
PUESTO AUDITOR GENERAL
CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
- Puesto del servicio exento.

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

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 61
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.05.16

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en impartir enseflanza educativa a
nivel primario, en fincas y otras instalaciones de la Universidad.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 62
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.05.21

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Maestra de Educaciéon para el Hogar o Maestro de
Educacion Primaria, dos afos de estudios universitarios en
una carrera afin y un afio en la elaboracién de manualidades
o0 en el ejercicio de oficios o artes especificas.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, curso de especializacion en artes y

oficios manuales y dos afios en la ensefianza préctica de
artes, oficios y/o manualidades.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 63
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.10.17

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en preparar material audiovisual,
velando por el buen uso y mantenimiento de éste y del equipo en
un centro de ayudas audiovisuales, asi como asistir en el manejo
de equipo para labores docentes y/o investigacion, segun los fines y
naturaleza de la dependencia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en dibujo o disefio
grafico u otra carrera afin y un afio en la ejecucién de
actividades relacionadas con procesos audiovisuales.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecucion de
actividades relacionadas con procesos audiovisuales.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 64‘
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.10.21

] PUESTO TECNICO EN AYUDAS
TECNICO EN AYUDAS AUDIOVISUALES
AUDIOVISUALES CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Profesor de Enseflanza Media en Pedagogia, Técnico en
Disefio Gréfico o una de las carreras a nivel intermedio de
Ciencias de la Comunicacion y cuatro afios en la ejecucion
de tareas propias del puesto.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto, conocimientos sobre elaboracion de material
audiovisual y manejo de equipo y cinco afos en la ejecucion
de tareas relacionadas con el puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 65
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.10.26

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Pedagogia o Ciencias de la Comunicacion y
dos afios en labores relativas al area de pedagogia, o
especificamente en la coordinacion de una unidad de
medios audiovisuales.

b. Personal Interno
Licenciatura en una de las carreras del area social
humanistica, capacitacion en el manejo de equipo y
preparacion de material audiovisual y tres afios en labores
relativas al area de medios audiovisuales.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 66
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.21

. PUESTO AUXILIAR DE ORIENTACION
AUXILIAR DE ORIENTACION VOCACIONAL
VOCACIONAL CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en auxiliar en la ejecucion de tareas
de orientacibn y evaluacion vocacional y psicolégica, a
profesionales orientadores estudiantiies y a la Jefatura de
Orientacién Vocacional.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Técnico Universitario en Orientacién Vocacional y dos afos
en labores de orientacibn vocacional, conocimiento y
aplicacion de pruebas psicométricas.
b. Personal Interno
Técnico Universitario en Orientacion Vocacional y un afio en

labores de orientacion vocacional, conocimiento y aplicacion
de pruebas psicométricas.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 67
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.26

PUESTO PROFESIONAL ORIENTADOR
PROFESIONAL ORIENTA- ESTUDIANTIL
DOR ESTUDIANTIL CATEGORIA PROFESIONAL “B”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. 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 informacién
socio-econdémica para que cada uno seleccione adecuadamente
una carrera universitaria.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Ciencias de la
Educacién y cuatro afios en labores relativas al campo
especifico del puesto.

b. Personal Interno
Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Ciencias de la
Educacién y tres afios en labores relativas al campo de

orientacion estudiantil.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 68
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.36

) PUESTO JEFE DE ORIENTACION
JEFE DE ORIENTACION VOCACIONAL UNIVERSITARIA
VOCACIONAL UNIVERSIT. CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar el Programa de Orientaciébn Vocacional, con el fin de
establecer las habilidades y aptitudes de los estudiantes y
orientarlos en la eleccién de su carrera.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y cuatro afios en
labores de orientacion vocacional.

b. Personal Interno

Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y tres afios en
labores de orientacion vocacional.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 69
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.15.36

) PUESTO JEFE DE ORIENTACION

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

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 70
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.20.21

TRABAJADOR PUESTO TRABAJADOR SOCIAL
SOCIAL ,

CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacion que consiste en realizar estudios e
investigaciones socioeconémicas 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. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Trabajo Social y tres afios en labores
relativas al area de trabajo social.

b. Personal Interno

Licenciatura en Trabajo Social y dos afios en labores
relativas al area de trabajo social.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE ESTUDIOS SOCIO
ECONOMICOS ESTUDIANT.

171

CLASIFICACION 05.20.31

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

JEFE DE ESTUDIOS

SOCIOECONOMICOS ESTUDIANTILES
EJECUTIVA “A”

DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Trabajo Social y cuatro afios en el ejercicio
de la profesion, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Trabajo Social y tres afios como Trabajador

Social.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 72
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.20.31

JEFE DE ESTUDIOS SOCIO PUESTO JEFE DE ESTUDIOS

ECONOMICOS ESTUDIANT. ] SOCIOECONOMICOS ESTUDIANTILES
CATEGORIA EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 73
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.16

AUXILIAR DE BIBLIOTECA | PUESTO AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Dos afios de estudios universitarios de la carrera de
Bibliotecologia, conocimientos de computacion y dos afios
en la realizacién de labores de bibliotecologia.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en
bibliotecologia y tres afios en la realizacion de labores de
bibliotecologia.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 74
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.17
AUXILIAR DE BIBLIOTECA I PUESTO AUXILIAR DE BIBLIOTECA Il
CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en atender y orientar al publico en el
uso Y localizacion de la bibliografia en la Biblioteca Central, o bien
tener bajo su responsabilidad una biblioteca de mediana magnitud.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Tres afios de estudios universitarios en la carrera de
Bibliotecologia, conocimientos de computacion y dos afios
en la realizacién de labores auxiliares de biblioteca.

b. Personal Interno

Dos afos de estudios universitarios en la carrera de
Bibliotecologia y tres afios como Auxiliar de Biblioteca I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 05.25.26

BIBLIOTECARIO PUESTO BIBLIOTECARIO

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

175

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir en las funciones de
biblioteca, en cuanto al uso racional y metodolégico de los recursos
disponibles, de acuerdo con normas preestablecidas y/o es

responsable de la biblioteca de una dependencia.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuarto afio de Bibliotecologia, conocimientos

de

computacion y tres afios en la realizacion de tareas de

bibliotecologia.

b. Personal Interno

Tercer afio de Bibliotecologia y cuatro afios en la realizacién

de tareas de bibliotecologia.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 76
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.36

JEFE DE PROCESOS PUESTO JEFE DE PROCESOS

BIBLIOTECOLOGICOS - BIBLIOTECOLOGICOS
CATEGORIA EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccién que consiste en asistir al Jefe de la Biblioteca
Central en la realizacion de actividades técnicas de la misma;
dirigir, supervisar y controlar la actividad de bibliotecarios asignados
a su cargo para el desarrollo de la catalogacioén y/o referencia.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores de
direccion de una biblioteca.

b. Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologia y dos afios en labores de
direccién de una biblioteca.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE PROCESOS
BIBLIOTECOLOGICOS

CLASIFICACION
PUESTO
CATEGORIA

NIVEL

05.25.36

JEFE DE PROCESOS

BIBLIOTECOLOGICOS
EJECUTIVA “A”

DIRECCION

177

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 78
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.25.37

JEFE DE BIBLIOTECA PUESTO JEFE DE BIBLIOTECA CENTRAL
CENTRAL , )

CATEGORIA  DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades y recursos de la
Biblioteca Central, con el fin de cumplir con los objetivos y politicas
propios de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Bibliotecologia y cuatro afios en labores de
administracién de una biblioteca, con supervisién de recurso
humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores de
biblioteca, con supervisidon de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE BIBLIOTECA
CENTRAL

CLASIFICACION 05.25.37

PUESTO JEFE DE BIBLIOTECA CENTRAL
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

179

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 80
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.16

DOCUMENTALISTA PUESTO DOCUMENTALISTA

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccibn que consiste en realizar labores que
coadyuven en el uso racional y metodolégico de los recursos
disponibles en un centro de documentacién referencia en lo que
respecta la catalogacion, clasificaciébn y organizacion del material
bibliografico y documental.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Cuarto afio de Bibliotecologia, conocimientos de
computacion y tres afios en tareas relacionadas con
bibliotecologia.

b. Personal Interno
Tercer afio de Bibliotecologia y cuatro afios en tareas
relacionadas con bibliotecologia.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 81
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.25

PROFESIONAL DE SERV. PUESTO PROFESIONAL DE SERVICIOS DE
DE BIBLIOTECA Y DOC. | BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION |

CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacibn que consiste en planificar, coordinar,
dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas vy
administrativas de un centro de documentacion y referencia de
pequefia magnitud.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores
relativas al puesto, que incluya supervision de recurso
humano.
b. Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologia y dos afios en labores
relativas a puestos del area de Bibliotecologia, que incluya
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROFESIONAL DE SERV.
DE BIBLIOTECA Y DOC. I

182

CLASIFICACION 05.30.26

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

PROFESIONAL DE SERVICIOS DE
BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION II

PROFESIONAL “C”

PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. 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.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Bibliotecologia y cuatro afios en labores
relativas al puesto, que incluya supervision de recurso

humano.

b. Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1 83
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.27

PROFESIONAL DE SERV. PUESTO PROFESIONAL DE SERVICIOS DE
DE BIBLIOTECA Y DOC. llI BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION IlI

CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacibn 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.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

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

Personal Interno
Licenciatura en Bibliotecologia y seis afios en labores
relativas al &rea de Bibliotecologia, que incluya supervision

de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 05.30.27

PROFESIONAL DE SERV. PUESTO PROFESIONAL DE SERVICIOS DE
DE BIBLIOTECA Y DOC. llI BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION llI

CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.05.16
FOTOGRAFO PUESTO FOTOGRAFO
CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, acreditar cursos de fotografia y cuatro

afos en la toma y revelado de fotografia en blanco y negro y
color y manejo de equipo sofisticado de fotografia.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.05.26
FOTOMECANICO PUESTO FOTOMECANICO
CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en preparar planchas o placas de
impresion de negativos por procesos fotomecanicos, para la
impresion y produccion de publicaciones diversas.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Artes Graficas o bien titulo o
diploma de nivel medio con capacitacion en fotomecanica y
dos afios en montaje de procesos de fotomecanica.

b. Personal Interno

Diploma de Educacion Basica con capacitacion en
fotomecanica y tres afios en labores afines al puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.05.36

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE FOTOGRABADO
FOTOGRABADO ]
CATEGORIA ENCARGADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en coordinar y supervisar la
ejecucion de labores de procesamiento fotomecénico para
impresion tipografica.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréficas o titulo de una
carrera de nivel medio con capacitacion en el area de
fotomecanica y tres afios en labores de fotomecdnica, con
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Cuatro afios de nivel medio, capacitacién en fotomecanica y
cuatro afios en el desempefio del puesto de Fotomecanico.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.16

AYUDANTE DE PUESTO AYUDANTE DE IMPRENTA
IMPRENTA ]

CATEGORIA NO CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en auxiliar en una variedad de
tareas de imprenta.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en labores auxiliares de
imprenta.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

GUILLOTINISTA

189

CLASIFICACION 06.10.26

PUESTO
CATEGORIA

NIVEL

GUILLOTINISTA
CALIFICADO “C”

SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en manejar equipo y maquinaria
para cortar el material a imprimir o impreso y corte final de libros.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Segundo afio basico, capacitacion en artes gréaficas y un afio
en labores especificas del puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en artes graficas y dos afios

en labores de

imprenta, de preferencia en apoyo a

actividades propias del puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.36

PUESTO OPERADOR TIPOGRAFICO |

OPERADOR TIPOGRAFICO | .
CATEGORIA CALIFICADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar diversas tareas de
imprenta e imprimir copias en prensa tipografica manual.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Tercer afio basico, capacitacion en artes gréaficas y un afo y
medio en labores de impresion y operacion de equipo
tipogréfico.
b. Personal Interno
Primaria completa, capacitacion en artes graficas y dos afios
en la ejecucidon de labores de impresion y operaciéon de

equipo tipografico.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

OPERADOR TIPOGRAFICO I

CLASIFICACION 06.10.37
PUESTO OPERADOR TIPOGRAFICO II
CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar actividades de
composicion tipografica y manejo de diversas maquinas de
impresion de alguna complejidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

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

Personal Interno
Tercer afio basico, capacitacion en artes graficas y tres afios

en labores de imprenta, preferentemente como Operador
Tipogréfico .

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.41

ENCARGADQ DE PUESTO ENCARGADO DE TIPOGRAFIA
TIPOGRAFIA ]

CATEGORIA ENCARGADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en coordinar y supervisar labores
de manejo de equipo y maquinaria del taller de imprenta.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Artes Graficas y tres afos en
trabajos de artes gréficas, con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Cuarto afo de nivel medio, diploma de capacitacion en artes
graficas y cuatro afios como Operador Tipogréfico.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.46

JEFE DE TALLER DE PUESTO JEFE DE TALLER DE IMPRESION |

IMPRESION |

CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

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

Personal Interno

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

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.47

JEFE DE TALLER DE PUESTO JEFE DE TALLER DE IMPRESION I
IMPRESION II .

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Tres afios de estudios en una carrera universitaria, acreditar
conocimientos en artes graficas y tres afios en la ejecucion
de tareas relacionadas con artes gréficas, que incluya
supervision de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.10.56

JEFE DE DISTRIBUCION PUESTO JEFE DISTRIBUCION EDITORIAL
EDITORIAL ]

CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializacibn que consiste en planificar, organizar,
dirigir y coordinar la distribucion y venta del material producido y
adquirido por la Editorial Universitaria.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Administracién de Empresas o Ciencias de
la Comunicacién y dos afios en labores relativas al puesto,
que incluya supervision de recurso humano.
b. Personal Interno
Licenciatura en una carrera del area social-humanistica, que
se relacione con el puesto y tres afios en labores afines al
puesto, con conocimientos de administracion universitaria,

que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE DISTRIBUCION
EDITORIAL

CLASIFICACION 06.10.56
PUESTO JEFE DISTRIBUCION EDITORIAL

CATEGORIA PROFESIONAL “D”

NIVEL PROFESIONAL

196

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.16

OPERADOR EQUIPO DE PUESTO OPERADOR DE EQUIPO DE
REPROD. MATERIALES | ! REPRODUCCION DE MATERIALES |
CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas

con el manejo de equipo sencillo para la reproducciéon de materiales
impresos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en el manejo de equipo de
reproduccion de materiales, de preferencia en imprenta.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

OPERADOR EQUIPO DE
REPROD. MATERIALES Il

CLASIFICACION 06.15.17

PUESTO OPERADOR DE EQUIPO DE
REPRODUCCION DE MATERIALES I

CATEGORIA CALIFICADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas
con el manejo de maquinas reproductoras de materiales impresos,
cuyo funcionamiento es relativamente complejo y ejercer
supervision a un grupo pequefio de trabajadores que ejecutan

trabajo similar.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tercer afo basico, capacitacion en artes graficas y dos afios
en la realizacién de tareas similares.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en artes gréficas y tres afios
como Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales |I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.26

TECNICO EN LEVANTADO PUESTO TECNICO EN LEVANTADO
DE TEXTOS | . DE TEXTOS |

CATEGORIA  TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Nivel medio y un afio en el manejo de equipo de levantado
de texto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  06.15.27

TECNICO EN LEVANTADO PUESTO TECNICO EN LEVANTADO DE
DE TEXTOS II , TEXTOS Il

CATEGORIA  TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin,
capacitacion en artes gréficas y tres afios en el manejo de
equipo de levantado de texto.

b. Personal Interno

Nivel medio con capacitacién en artes gréficas y cuatro afios
como Técnico en Levantado de Textos |.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.15.36

ENCARGADO REPROD. PUESTO ENCARGADO DE REPRODUCCION

DE MATERIALES DE MATERIALES
CATEGORIA ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asignar, coordinar y
supervisar los trabajos que se realizan en una unidad encargada de
la reproduccibn de materiales en diferentes maquinas
reproductoras.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréficas y tres
aflos como operador de diversas maquinas reproductoras de
materiales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y capacitacion en artes gréficas y
cuatro afios como Operador de Equipo de Reproduccion de

Materiales.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION  06.15.46

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

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asignar, coordinar y
supervisar los trabajos que se realizan en el area de impresiéon de la
Editorial Universitaria.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Titulo de Bachiller Industrial y Perito en Artes Graficas y tres
aflos como operador de diversas maquinas de impresion de
materiales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y capacitacion en artes graficas y
cuatro afios como Operador de Equipo de Reproduccion de
Materiales III.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  06.20.16

AUXILIAR DE CORRECTOR PUESTO AUXILIAR DE CORRECTOR
DE PRUEBAS ] DE PRUEBAS

CATEGORIA  TECNICO “E”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en asistir a un superior en leer y

cotejar originales, asi como sefialar errores para la correccion de
pruebas de imprenta.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Maestro de Educacién Primaria, conocimientos de reglas
gramaticales y ortograficas y seis meses en labores de
cotejo de correccion de pruebas.

b. Personal Interno

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  06.20.26

CORRECTOR DE PRUEBAS || PUESTO CORRECTOR DE PRUEBAS
PRUEBAS , ,

CATEGORIA  TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Maestro de Educacion Primaria, dos afos de estudios
universitarios, conocimiento de reglas gramaticales vy
ortogréficas y dos afios en labores de correccion de pruebas
0 puestos similares.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimiento de reglas gramaticales y

ortograficas y tres afios en labores relacionadas con las
tareas del puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.25.21

PUESTO ENCUADERNADOR
ENCUADERNADOR ]
CATEGORIA CALIFICADO “C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en compaginar, pegar Yy
encuadernar materiales impresos diversos.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afio béasico, capacitacion en artes graficas y un afio
en trabajos de encuadernacion.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en encuadernacion y dos
afos en tareas auxiliares de imprenta.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 06.25.26

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE ENCUADERNACION
ENCUADERNACION

CATEGORIA ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

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

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Artes Gréficas y tres afios en
trabajos de encuadernacibn compleja, que incluya
supervision de recurso humano.

Personal Interno
Tercer afio basico, capacitacién en artes gréaficas y cuatro

aflos en trabajos de encuadernacion compleja, que incluya
supervision de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 07.05.16

AUXILIAR DE DISENO PUESTO AUXILIAR DE DISERO GRAFICO
GRAFICO , :

CATEGORIA  TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas complementarias en
el disefio de dibujos para ilustrar libros, revistas, afiches y otros
documentos para su divulgacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio relacionado con el area de dibujo y

disefio grafico o Maestro de Artes Plasticas y tres afios en
labores relacionadas con disefio gréfico.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 208
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.17
DISENADOR GRAFICO PUESTO DISENADOR GRAFICO
CATEGORIA  ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en realizar labores creativas en el

disefio de dibujos que ilustren libros, revistas, afiches y otros
documentos para su divulgacion y adaptacion a fines publicitarios.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Pensum cerrado en la carrera de Técnico Universitario en
Disefio Gréafico y tres afios en la ejecucion de tareas de
disefio gréfico.
b. Personal Interno
Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Técnico

Universitario en Disefio Gréfico y cuatro afios en la
ejecucion de tareas relacionadas con disefio grafico.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 209
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.18
JEFE DE DISENO GRAFICO PUESTO JEFE DE DISENO GRAFICO
CATEGORIA  ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en dirigir, coordinar, supervisar y

controlar las labores de disefio, diagramacion, levantado e
impresién de textos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Técnico Universitario en Disefio Grafico y cuatro afios en
tareas afines al puesto, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Técnico Universitario en Disefio Grafico y tres afios como
Disefiador Gréafico.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 07.05.21

DIBUJANTE DE CONSTRUC- PUESTO DIBUJANTE DE CONSTRUCCION

CION

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO
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DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en dibujar planos precisos y detallados
para proyectos de construccion de obras de arquitectura y/o

ingenieria; de la Universidad.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tercer afio en una de las carreras de Ingenieria o
Arquitectura, preferentemente con titulo o diploma de
Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccion, Bachiller
Industrial y Perito en Dibujo de Construccion o Perito en

Dibujo y tres afos en dibujo de planos.

b. Personal Interno

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

puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 21 1
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.05.22

DIBUJANTE PUESTO DIBUJANTE

CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

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

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Dos afios de estudios universitarios en la carrera de
Arquitectura y dos afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con la elaboracién de planos de ingenieria y/o
dibujo.

b. Personal Interno
Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccion y tres afios en
la ejecucion de tareas relacionadas con la elaboracién de
planos de ingenieria y/o dibujo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

ASESOR DE OBRAS DE
INGENIERIA Y
CONSTRUCCION

212

CLASIFICACION 07.10.21

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

ASESOR DE OBRAS DE
INGENIERIA Y CONSTRUCCION
PROFESIONAL “A”

PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil y cuatro afos
en labores relativas al campo de la Ingenieria Civil.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

ASESOR DE OBRAS DE
INGENIERIA Y
CONSTRUCCION

CLASIFICACION 07.10.21

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

NIVEL PROFESIONAL
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DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

AUXILIAR DE ARQUITECTO

CLASIFICACION 07.15.16

PUESTO
CATEGORIA

NIVEL

AUXILIAR DE ARQUITECTO
ASISTENCIA PROFESIONAL “A”

TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares en el
disefio de anteproyectos de obras y dibujos en el campo de la

arquitectura.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Arquitectura y cuatro afios

en tareas relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno

Cuarto afio de la carrera de Arquitectura y cinco afios como
Dibujante de Arquitectura.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 21 5
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.15.21

ASESOR DE PROYECTOS PUESTO ASESOR DE PROYECTOS
ARQUITECTONICOS - ARQUITECTONICOS

CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de especializaciébn que consiste en planificar, organizar y
supervisar diversas actividades de estudio para el desarrollo de

proyectos arquitecténicos, que se realizan en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Arquitectura y cinco afios en
labores relativas al campo de la Arquitectura.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera de Arquitectura y cuatro afios en
labores relativas al campo de la Arquitectura.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

ASESOR DE PROYECTOS
ARQUITECTONICOS

CLASIFICACION 07.15.21

PUESTO ASESOR DE PROYECTOS

] ARQUITECTONICOS
CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

216

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE DISENO, URBANI-
ZACION Y CONSTRUCCION

CLASIFICACION 07.15.26

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

JEFE DE DISERIO, URBANIZACION
Y CONSTRUCCION
DIRECCION EJECUTIVA “B”

DIRECCION

217

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccibn que consiste en planificar,

organizar,

coordinar, dirigir, y controlar actividades profesionales, técnicas y
el desarrollo de planes y proyectos

administrativas en
arquitecténicos.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Ingeniero o Arquitecto y cinco afios en el ejercicio de la
profesién, que incluya supervisién de personal profesional,
técnico y administrativo.

b. Personal Interno

Ingeniero o Arquitecto y cuatro afios en el ejercicio de la
profesién, que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 21 8
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.15.26

JEFE DE DISENO, URBANI- PUESTO JEFE DE DISENO, URBANIZACION
ZACION Y CONSTRUCCION . Y CONSTRUCCION
CATEGORIA  DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 21 9
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.30.16

COORDINADOR DE AREA PUESTO COORDINADOR DE AREA
PROTEGIDA . PROTEGIDA

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar y supervisar
las actividades que se realizan en un biotopo o area protegida,
orientados a la conservacion y preservacion de la vida silvestre.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera universitaria de Biologia,
Agronomia u otra afin y cuatro afios en la realizacién de
tareas relacionadas con el puesto, que incluya supervision
de recurso humano.

b. Personal Interno

Cuarto afio en una carrera universitaria afin y cinco afios en
la realizacion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos dominio de idioma Inglés.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 220
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.30.21

JEFE DE AREAS PUESTO JEFE DE AREAS PROTEGIDAS
PROTEGIDAS .

CATEGORIA EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en fomentar, generar y coordinar
el desarrollo de programas, proyectos, politicas y actividades
orientadas a la coordinacion de los diferentes biotopos o areas
protegidas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciado en Biologia u otra carrera del campo de
Agronomia, relacionada con la proteccion de flora y fauna y
tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas con el
manejo de areas protegidas.
b. Personal Interno
Licenciado en Biologia u otra carrera del campo de
Agronomia, relacionada con la proteccion de flora y fauna y

dos afios en la coordinacién de un biotopo.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 221
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 07.30.21

JEFE DE AREAS PUESTO JEFE DE AREAS PROTEGIDAS
PROTEGIDAS v

CATEGORIA EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/ICAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 222
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.16

AUXILIAR DE INVESTIGA- PUESTO AUXILIAR DE INVESTIGACION
CION CIENTIFICA | CIENTIFICA |

CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas de campo,
gabinete y/o laboratorio para auxiliar en el estudio, investigacion y
experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia que
se trate.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Tres afios de una carrera universitaria del area especifica
gue requiera el puesto y dos afios en la ejecuciéon de tareas
relacionadas con recopilacion, tabulacion, analisis e
interpretacion de informacién cuantitativa y cualitativa en el
campo de la investigacion de que se trate.

Personal Interno

Dos afios de una carrera universitaria del area especifica
que requiera el puesto y tres afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con recopilacién, tabulacion, analisis e
interpretacion de informacion cuantitativa y cualitativa en el
campo de la investigacion de que se trate.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 223
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.17

AUXILIAR DE INVESTIGA- PUESTO AUXILIAR DE INVESTIGACION

CION CIENTIFICA I CIENTIFICA Il

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas variadas de campo
y/lo gabinete auxiliando en el estudio, investigacion 'y
experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuarto afio de una carrera universitaria del area especifica
que requiera el puesto y dos afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con recopilacién, tabulacién, analisis e
interpretacion de informacién cuantitativa y cualitativa en el
campo de la investigacion de que se trate.

b. Personal Interno

Tercer afio de una carrera universitaria del area especifica
que requiera el puesto y tres afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con recopilacién, tabulacion, analisis e
interpretacion de informacién cuantitativa y cualitativa en el
campo de la investigacion de que se trate.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION 08.05.18

AUXILIAR DE INVESTIGA- PUESTO AUXILIAR DE INVESTIGACION

CION CIENTIFICA Il CIENTIFICA IlI

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

224

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la
materia y/o ejecutar tareas variadas y complejas que demandan
analisis y sintesis en el proceso de estudio, investigacion y

experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado de una Licenciatura en la carrera especifica
que requiera el puesto y tres afios en la realizacién de

tareas de recopilacién, tabulacién, presentacion

e

interpretacion cualitativa y cuantitativa de informacion

cientifica.

b. Personal Interno

Cuarto afilo en una carrera universitaria afin al puesto y

cuatro afios como Auxiliar de Investigacion Cientifica Il.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 225
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.31

DIRECTOR CENTRO INVEST. PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA | INVESTIGACION CIENTIFICA |

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccibn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades de investigacion
cientifica; administrar y supervisar el adecuado funcionamiento del
Centro a su cargo en una area especifica, garantizando la
consecucion de los fines, objetivos, politicas y programas trazados
por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Licenciatura en una carrera afin al puesto, acreditar
conocimientos sobre investigacion y cuatro afios en labores
de investigacion, que incluya supervision de recurso
humano.

Personal Interno

Licenciatura en una carrera afin al puesto y cinco afios en
labores de investigacion, que incluya supervision de recurso
humano.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 226
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.31

DIRECTOR CENTRO INVEST. PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA | INVESTIGACION CIENTIFICA |

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 227
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.32

DIRECTOR CENTRO INVEST. || PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA Il ] INVESTIGACION CIENTIFICA Ii
CATEGORIA  DIRECCION EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccibn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar actividades de investigacién cientifica y
administrativa, en un centro de investigaciéon de gran magnitud,
gue contemple varias ramas de investigacion, para el desarrollo,
ejecucion y consecucion de los fines, objetivos, politicas vy
programas trazados por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado, con
aprobacion del 50% de cursos de una Maestria relacionada
con la especialidad del puesto y cinco afios en trabajos de
investigacion cientifica, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno
Licenciatura en una carrera afin al puesto y seis afios en

trabajos de investigacion cientifica, que incluya supervision
de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 228
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.05.32

DIRECTOR CENTRO INVEST. [[ PUESTO DIRECTOR DE CENTRO DE
CIENTIFICA Il INVESTIGACION CIENTIFICA Il
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR GENERAL IN-
VESTIGACION CIENTIFICA

CLASIFICACION 08.05.36
PUESTO DIRECTOR GENERAL DE

. INVESTIGACION CIENTIFICA
CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

229

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y supervisar actividades técnicas y administrativas
de la Direccion General, encargada de realizar investigaciones que
coadyuven al desarrollo cientifico, fines, propdsitos y programas de

la Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Maestria en el campo que requiera el puesto y seis afios en
trabajos de investigacién, que incluya supervisién de recurso

humano.

Ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR GENERAL IN-
VESTIGACION CIENTIFICA

CLASIFICACION 08.05.36

PUESTO DIRECTOR GENERAL DE
INVESTIGACION CIENTIFICA

CATEGORIA FUNCIONARIO “A”

NIVEL DECISION SUPERIOR

230

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento.

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

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 231
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.10.16

PUESTO ASESOR PLANIFICADOR

ASESOR PLANIFICADOR

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en coordinar el desarrollo
de estudios y proyectos multidisciplinarios incluyendo Ila
programacion de las actividades y los recursos necesarios para su
implementacién 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.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura y conocimientos especificos que el puesto
requiera, con aprobacién del 50% de cursos en una
Maestria relacionada con la especialidad del mismo y cinco
afos en labores relativas al &rea de planificacion.

b. Personal Interno

Licenciatura y conocimientos especificos que el puesto
requiera y seis afios en labores relativas a la administracion
universitaria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 232
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 08.10.16

PUESTO ASESOR PLANIFICADOR
ASESOR PLANIFICADOR

CATEGORIA ASESORIA ESPECIALIZADA A
AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

COORDINADOR GENERAL
DE PLANIFICACION

CLASIFICACION 08.10.21

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

COORDINADOR GENERAL
DE PLANIFICACION
FUNCIONARIO “A”

DECISION SUPERIOR

233

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en brindar asesoria al
Consejo Superior Universitario y al Rector, asi como formular y
evaluar politicas y proyectos relacionados con administracion,
docencia, investigacion y extension, para cumplir con los fines de la

Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Maestria en el campo especifico que requiera el puesto y
siete afios en el ejercicio de la profesion, docencia,
investigacion y/o administracion.

Ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

COORDINADOR GENERAL
DE PLANIFICACION

CLASIFICACION 08.10.21

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

COORDINADOR GENERAL
DE PLANIFICACION
FUNCIONARIO “A”

DECISION SUPERIOR

234

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento.

- Ser nombrado con el voto favorable de

las dos

terceras partes de la totalidad de integrantes del
Consejo Superior Universitario, con derecho a voto a
propuesta en terna del Rector (Articulo 11, literal “”
de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala).

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 235
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.10.21

f PUESTO OPERADOR DE INFORMATICA |
OPERADOR DE INFORMATICA
| CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en digitar informacion utilizando

terminales y/o computadoras personales, verificando la calidad de
la misma.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en computacién y un
aflo en el manejo de equipo de computo y digitacion de
datos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de
cémputo y digitacion de datos.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 236
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.10.22

p PUESTO OPERADOR DE INFORMATICA I

OPERADOR DE INFORMATICA
Il CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en operar las transacciones que
afectan los archivos maestros de las diferentes aplicaciones de la
Universidad de San Carlos y/o en controlar los componentes del
computador central de una dependencia.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Tres afios de estudios universitarios en la carrera de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas y tres afios en labores
relacionadas con la operacién de equipo de computacion.
b. Personal Interno
Dos afios de estudios universitarios, acreditar cursos sobre

el area de computacién y cuatro afos en el desempefio de
tareas en el area de computacion.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 237
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PROGRAMADOR DE COM-

PUTACION |

CLASIFICACION 09.15.16
PUESTO PROGRAMADOR DE COMPUTACION |
CATEGORIA TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

[ NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor
dificultad para sistemas de procesamiento electrénico de datos,
ubicados en unidades académicas o administrativas.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas y dos afios en labores
relacionadas con el &rea de computacion.

b. Personal Interno
Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto, acreditar cursos en el lenguaje de programaciéon que
requiera el puesto y tres afios en labores relacionadas con el
area de computacion.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 238
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.15.17

PUESTO PROGRAMADOR DE

PROGRAMADOR DE COM-- COMPUTACION II
PUTACION II

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de alguna
dificultad en la programacion de la computadora, para lo cual
codifica y elabora diagramas de l6gica y/o blogues y hace uso del
lenguaje de programacion electronica de datos apropiado.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas, acreditar cursos sobre
programacion en el lenguaje que requiera el puesto y tres
afos en labores de programacion.

b. Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin,
acreditar cursos sobre programacion en el lenguaje que
requiera el puesto y cuatro afios como Programador de
Computacion |.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 239
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 09.15.18

PUESTO PROGRAMADOR DE

PROGRAMADOR DE COM-- COMPUTACION il
PUTACION III

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores complejas de

programacion, para lo cual elabora diagramas de Idgica y codifica
programas para el Centro de Procesamiento Electrénico de Datos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cuarto afio de la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y cuatro afios en la realizacion de tareas de
programacion.
b. Personal Interno
Tercer aflo en una carrera afin, acreditar cursos de

programacion que requiera el sistema instalado y cinco afios
como Programador de Computacion II.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 240
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

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o0 en Ciencias y
Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y
Sistemas o en Informatica y tres afios en labores relativas al
area de computacion.

b. Personal Interno
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o0 en Ciencias y
Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y
Sistemas o en Informatica y dos afios en labores relativas al
area de computacion.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 241
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  09.25.21
PUESTO SUPERVISOR DE OPERACIONES
SUPERVISOR DE ORERAC. DE COMPUTACION
DE COMPUTACION )
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en asignar, dirigir, coordinar, controlar,
ejecutar y supervisar la operacién del equipo electrénico principal
del Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos de la
Universidad.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado de la carrera de Ciencias y Sistemas y
cuatro afios en la ejecucion de tareas afines al puesto.

b. Personal Interno

Cuarto afio de la carrera de Ciencias y Sistemas y cinco
afos en la ejecucion de tareas afines al puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 242
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  09.25.26
- PUESTO SUPERVISOR DE ANALISIS
SUPERVISOR DE A'NALISIS Y PROGRAMACION DE COMPUTO
Y PROGRAM. DE COMPUTO ]
CATEGORIA EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccién que consiste en asignar, coordinar, supervisar
y/lo ejecutar analisis y disefio de sistemas integrados de
procesamiento de datos, asi como evaluar las actividades
planificadas para alcanzar los objetivos trazados.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Ingeniero o Licenciado en Ciencias y Sistemas, dominio de
inglés técnico y tres afos en labores de analisis y
programacion de coémputo.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado, cursos
especiales sobre andlisis y programacion de computo,
dominio de inglés técnico y cuatro afios en labores de
andlisis y programacion de computo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 243
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  09.25.26
- PUESTO SUPERVISOR DE ANALISIS
SUPERVISOR DE A'NALISIS Y PROGRAMACION DE COMPUTO
Y PROGRAM. DE COMPUTO ]
CATEGORIA EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 244
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  09.25.31

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO |
JEFE DE CENTRO DE
COMPUTO | CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir,
supervisar y controlar las actividades de un Centro de
Procesamiento de Datos de una facultad.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Ingeniero en Ciencias y Sistemas y cuatro afios como Jefe
de un Centro de Computo, que incluya supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno

Ingeniero en Ciencias y Sistemas y tres afios en labores de
computo, que incluya supervision de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 245
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  09.25.31

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO |
JEFE DE CENTRO DE
COMPUTO | CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “C”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 246
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  09.25.32

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO I
JEFE DE CENTRO DE
COMPUTO I CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

I NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir,
supervisar y controlar la actividad técnico-administrativa de la
Unidad Central de Procesamiento Electrénico de Datos, con el fin
de cumplir con los objetivos y politicas formuladas por autoridades
superiores de la Universidad.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Ingeniero en Sistemas, dominio de inglés técnico y cinco
aflos como Jefe de un Centro de Computo.

b. Personal Interno
Ingeniero en Sistemas, dominio de inglés técnico y cuatro
aflos como Supervisor de Andlisis y Programacion de

Cdémputo.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION  09.25.32

PUESTO JEFE DE CENTRO DE COMPUTO I
JEFE DE CENTRO DE
COMPUTO I CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 248
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  10.05.21

PUESTO PERIODISTA |

PERIODISTA | , g
CATEGORIA  TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en buscar informacién noticiosa en las

distintas unidades académicas, para redactarla y divulgarla en los
organos informativos oficiales de la Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Periodista Profesional y tres afios en labores de recopilacion
y redaccion de noticias periodisticas.

b. Personal Interno
Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de

Periodista Profesional y cuatro afios en labores de
recopilacion y redaccién de noticias periodisticas.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 249
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  10.05.22

PUESTO PERIODISTA I

PERIODISTA Il )
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en cubrir el desarrollo de eventos
cientificos, artisticos, culturales y aquellos que son de interés para

la Universidad, asi como su difusién con caracter de informacion
oficial, en los medios de comunicacién de la instituciéon y otros.

I. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Pensum cerrado en la carrera de Ciencias de la
Comunicacion, ser Periodista Profesional y tres afios en
labores de redaccion periodistica.

b. Personal Interno

Tres afios en la carrera de Periodismo y cuatro afios en
labores de redaccion periodistica.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 250
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  10.05.26

PUESTO DIAGRAMADOR
DIAGRAMADOR
CATEGORIA TECNICO “B”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en diagramar el contenido de
publicaciones y otros materiales de lectura de la Universidad para
su impresion tipogréfica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Tres afios de una carrera universitaria de Ingenieria,
Arquitectura o Ciencias de la Comunicacion, conocimientos
de artes graficas, diagramacion y computacion y dos afos
en trabajos afines al puesto.

b. Personal Interno
Un afio de estudios universitarios, conocimiento en artes

graficas, diagramacion y computaciébn y tres afios en
trabajos afines al puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 251
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  10.05.31

EDITOR DE PUBLICACIONES || PUESTO EDITOR DE PUBLICACIONES
CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en elaborar determinadas ediciones o
publicaciones que se le encarguen, con el objeto de hacer publicas
actividades de investigacion, docentes, técnicas, administrativas y
otras propias de la dependencia.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuatro afios de estudios universitarios en las carreras de
Ciencias de la Comunicacion o Letras y dos afios en
trabajos afines al puesto, con supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Tres afios de estudios universitarios, preferentemente en las
carreras de Ciencias de la Comunicacion o Letras y tres
aflos en trabajos afines al puesto, con supervision de
recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 252
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  10.10.16

PUESTO JEFE DE INFORMACION Y
JEFE DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS

RELACIONES PUBLICAS
CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en organizar, dirigir, controlar y
supervisar el Programa de Relaciones Publicas y Protocolo, de
conformidad con los objetivos, politicas y programas aprobados por
las autoridades superiores de la Universidad.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cuatro afios en labores de relaciones publicas y protocolo,
gue incluya supervision de recurso humano y dominio de
idioma Inglés.
b. Personal Interno
Tres afios en labores de relaciones publicas y protocolo,

preferentemente que incluya supervision de recurso humano
y dominio de idioma Inglés.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 253
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  10.10.16

PUESTO JEFE DE INFORMACION Y
JEFE DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
RELACIONES PUBLICAS

CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 254
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.05.16

PUESTO AUXILIAR DE REGISTRO |
AUXILIAR DE REGISTRO | ;

CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares de
registro de documentos y tramites relacionados con inscripcion,
calificaciones y movimiento de estudiantes del Centro Universitario
de Occidente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en computaciéon y un
aflo en labores relacionadas con recepcion, revision y
control de documentos.
b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos

afios en labores relacionadas con recepcion, revision y
control de documentos.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 255
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  11.05.17

PUESTO AUXILIAR DE REGISTRO I
AUXILIAR DE REGISTRO Il ;

CATEGORIA OFICINA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de registro de
documentos y tramites relacionados con inscripcién, movimiento y
calificaciones de estudiantes de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Un afio de estudios universitarios, conocimiento de técnicas
de oficina y computacién y dos afios en labores de oficina.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y
computacion y tres afios en labores de oficina.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 256
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  11.10.17

) PUESTO AUXILIAR DE ESTADIGRAFO
AUXILIAR DE ESTADIGRAFO ; ’
CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de recoleccion,
clasificacion, calculo y/o presentacion de datos estadisticos.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Tres afios de estudios universitarios en una de las carreras
de Ciencias Econémicas o Ingenieria y dos afios en labores
relacionadas con el area de estadistica.
b. Personal Interno
Maestro de Educacion Primaria o Bachiller en Ciencias y
Letras, un afio de estudios universitarios en una de las

carreras de Ciencias Econ6micas o Ingenieria y tres afios en
labores relacionadas con el area de estadistica.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 257
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 11.10.21

, PUESTO ESTADIGRAFO
ESTADIGRAFO ] )
CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en analizar e interpretar datos
estadisticos complejos y/o supervisar personal subalterno dedicado
a labores similares de menor complejidad.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cuatro afos en una carrera universitaria de las Ciencias
Econdmicas o Ingenieria y dos afios en labores de disefio
de investigacion, recoleccion y tabulacibn de datos
estadisticos.

b. Personal Interno

Titulo de ensefanza media, acreditar especializacion en
estadistica y tres afios como Auxiliar de Estadigrafo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION  11.15.16
PUESTO SUBJEFE DE REGISTRO Y
SUBJEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA
ESTADISTICA ]
CATEGORIA PROFESIONAL “A”
NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. 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.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas,
Economia o Auditoria, conocimientos generales de estudios
de estadistica impartidos por instituciones tecnolégicas del
pais y cuatro afios en labores relativas al area de
estadistica, con supervision de recurso humano.

Personal Interno
Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas,

Economia o Auditoria y cinco afios en labores relativas a
puestos del &rea de estadistica.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SUBJEFE DE REGISTRO Y
ESTADISTICA

CLASIFICACION

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

11.15.16

SUBJEFE DE REGISTRO Y
ESTADISTICA

PROFESIONAL “A”

PROFESIONAL
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DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION 11.15.21

PUESTO JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA |
JEFE DE REGISTRO Y
ESTADISTICA | CATEGORIA EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direcciobn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las labores de registro y estadistica del
Centro Universitario de Occidente, con el objeto de cumplir
completamente con sus fines y objetivos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econémicas
o Ingenieria y tres afios en el ejercicio de la profesion, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado y cuatro afios
en el ejercicio de la profesion, que incluya supervision de
recurso humano.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  11.15.21
JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA |

PUESTO
JEFE DE REGISTRO Y
ESTADISTICA | CATEGORIA EJECUTIVA “A”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  11.15.22

PUESTO JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA Il
JEFE DE REGISTRO Y
ESTADISTICA Il CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

It NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direcciobn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las labores de registro y estadistica de
la Universidad, con el objeto de cumplir completamente con sus
fines y objetivos.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econémicas
o Ingenieria y tres afios en el ejercicio de la profesion, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado, conocimientos
generales del puesto y cuatro afios en el ejercicio de la
profesién, que incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  11.15.22

PUESTO JEFE DE REGISTRO Y ESTADISTICA II
JEFE DE REGISTRO Y
ESTADISTICA 1I CATEGORIA DIRECCION EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.05.16

PUESTO SECRETARIA |
SECRETARIA | .

CATEGORIA OFICINA “D”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de
alguna variedad y dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a una
secretaria de mayor jerarquia. Sigue instrucciones precisas, debe
mantener relaciones cordiales con el publico y observar buena
presentacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos béasicos de
computacion y un afo en la ejecucion de labores de oficina.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de
computacion y seis meses en la ejecucion de labores de
oficina.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SECRETARIA I

CLASIFICACION  12.05.17

PUESTO SECRETARIA I
CATEGORIA OFICINA “C”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de
variedad y dificultad en apoyo a un jefe de oficina en una facultad,
escuela no facultativa u otra dependencia de similar jerarquia.
Conoce la organizacion y funciones de la dependencia. Guarda
discrecion  sobre asuntos de confianza, = mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Secretaria Bilingie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos de
computacion y dos afios en la ejecucion de tareas
secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinguie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos de
computacion y un afio como Oficinista | o Secretaria |.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.05.18

PUESTO SECRETARIA 111
SECRETARIA 11l ]

CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de
variedad y dificultad en apoyo a un jefe de departamento, direccion
de escuela facultativa, secretaria adjunta, direccién de centro
regional u otra dependencia de similar jerarquia. Labora con
alguna independencia, sigue instrucciones generales, aplica su
criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo con las
normas generales y practicas establecidas en la dependencia,
guarda discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos de
computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos de
computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos
secretariales o como Secretaria Il.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.05.19

PUESTO SECRETARIA IV
SECRETARIA IV ;

CATEGORIA OFICINA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precisién, de completa
discrecién y alto grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a
un superior responsable de la direcciobn de una escuela no
facultativa, subdireccion, division o dependencia de similar
jerarquia. Labora con considerable independencia, siguiendo
instrucciones de caracter general, requiere de amplio criterio para
resolver problemas de trabajo, guarda discrecion sobre asuntos
de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico y observa
buena presentacion.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y dos afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervisién de recurso humano o
como Secretaria lll.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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SECRETARIA EJECUTIVA |

CLASIFICACION  12.05.36

PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA |
CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Decano, Secretario de
Facultad o a un Director General, en la ejecucion de labores de
gran responsabilidad y confidencialidad, eventualmente realiza
otras tareas de administracion que requieren toma de decisiones,
de acuerdo con normas y procedimientos de trabajo establecidos.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al campo secretarial,
amplios conocimientos de computacién, un afio de estudios
universitarios y tres afios en la ejecucion de labores
ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingiie u otra carrera afin en el campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y cuatro
afos en la ejecucion de labores ejecutivas secretariales de
gran responsabilidad, que incluya supervision de recurso
humano.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.05.37

PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA I
SECRETARIA EJECUTIVA I ;
CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Rector, Secretario
General o al Consejo Superior Universitario, en la ejecucion de
labores de gran responsabilidad y confidencialidad, eventualmente
realiza otras tareas de administracion que requieren toma de
decisiones, de acuerdo con normas y procedimientos de trabajo
establecidos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al campo secretarial,
amplios conocimientos de computacion, dos afios de
estudios universitarios y cuatro afios en labores de
asistencia secretarial y administrativa de alto nivel, que
incluya supervision de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SECRETARIA EJECUTIVA I

CLASIFICACION  12.05.37
PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA I
CATEGORIA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

Personal Interno

Secretaria Bilingiie u otra carrera afin en el campo
secretarial, amplios conocimientos de computacién, un afio
de estudios universitarios y cinco afios en la ejecucion de
labores de asistencia secretarial y administrativa, que
incluya supervision de recurso humano, preferentemente
como Secretaria Ejecutiva I.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.05.56

PUESTO OFICINISTA |
OFICINISTA | .
CATEGORIA OFICINA “D”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas
mecanograficas rutinarias y repetitivas, asi como ejecutar otras

labores auxiliares de apoyo en el proceso de tramites
administrativos y/o académicos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computaciéon y un
afo en ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis
meses en ejecucion de labores de oficina.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.05.57

PUESTO OFICINISTA I
OFICINISTA I y
CATEGORIA OFICINA “C”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares

variadas y de alguna dificultad, en apoyo a la administracion,
docencia, investigacion y extension.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos
afos como Oficinista o Secretaria.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un
afio como Oficinista | o Secretaria I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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CLASIFICACION  12.05.58

PUESTO OFICINISTA Il
OFICINISTA Il y
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejecutar tramites
administrativos, académicos y legales y/o tareas variadas y
complejas que requieren experiencia y conocimiento en un area
especifica.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y tres
aflos en la ejecuciéon de trabajo de oficina, que incluya

tramites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos
afios como Oficinista Il o Secretaria .

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.10.16

PUESTO ENCARGADO DE ARCHIVO

ENCARGADO DE ARCHIVO y
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en resguardar la documentacion
inherente a la dependencia o facultad, asi como proporcionar los
documentos que se soliciten.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo
y computacion y tres afios en labores de oficina, que incluya
control y manejo de archivos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo
y computacion y dos afios en labores de archivo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

ARCHIVISTA

CLASIFICACION  12.10.21

PUESTO ARCHIVISTA
CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas en el campo
archivistico que requiere conocimientos especificos en la materia.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Técnico Universitario en Archivo u otra carrera afin y dos
afios en el desempeifio de puestos con funciones de manejo
de archivo general de una institucion.

b. Personal Interno
Un afio de estudios universitarios en la carrera de Técnico
Universitario en Archivo u otra carrera afin, acreditar
capacitacion en técnicas archivisticas y tres afios en el
desempeiio de puestos con funciones de manejo de archivo
general de una institucion.
En ambos casos tener conocimiento de computacion.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 12.10.26

PUESTO JEFE DE ARCHIVO

JEFE DE ARCHIVO GENERAL
GENERAL ,

CATEGORIA  EJECUTIVA “B”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccibn que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de tareas que realiza el
personal del Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Historia y tres afios en labores de archivo y

supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras del area social
humanistica afin al puesto, con conocimientos de técnicas
archivisticas y cuatro afios en labores de archivo y
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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JEFE DE ARCHIVO
GENERAL

CLASIFICACION

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

12.10.26

JEFE DE ARCHIVO
GENERAL

EJECUTIVA “B”

DIRECCION
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DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.20.16

PUESTO AUXILIAR DE VENTAS

AUXILIAR DE VENTAS ;
CATEGORIA OFICINA “E”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

Ik NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en brindar atencién al publico, por
venta de textos, medicina u otros; con prontitud y cortesia en una
sala de ventas.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Perito en Mercadotecnia y Publicidad, Perito en
Administracion Publica u otra carrera afin al campo
comercial y un afio en tareas relacionadas con ventas.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en tareas relacionadas con
ventas.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.20.26

PUESTO ENCARGADO DE SALA DE VENTAS
ENCARGADO DE SALA DE
VENTAS CATEGORIA OFICINA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en llevar el control de existencias de
los bienes y mercancias de una sala de ventas; asi como de los
ingresos y egresos de efectivo; supervisar personal de menor
jerarquia, efectuar promociones de ventas y velar por el buen
estado fisico y estético del local, en beneficio de los intereses de los
compradores y de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Perito en Mercadotecnia y Publicidad, Perito en
Administracion de Empresas, Perito en Administracion
Pdblica, conocimientos de computacién, acreditar cursos
sobre ventas y tres afios en la supervision y coordinacion de
actividades de ventas, preferentemente de material
bibliografico u otros.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y cuatro afios en labores de Auxiliar de
Ventas con actividades propias del puesto.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.25.12

PUESTO AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO |
AUXILIAR,DE CONTROL
ACADEMICO | CATEGORIA OFICINA “B”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de dificultad
moderada de registro, control y archivo de asuntos relacionados
con el control académico estudiantil en una facultad, centro regional
0 escuela no facultativa.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en computacién, no
ser estudiante de la unidad académica a que pertenezca y
tres afos en la ejecucién de tareas relacionadas con el
puesto, que incluya atencion al publico.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion, no ser

estudiante de la unidad académica a que pertenezca y
cuatro afios en la ejecucion de tareas afines.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.25.13

PUESTO AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO lI
AUXILIAR,DE CONTROL
ACADEMICO I CATEGORIA OFICINA “A”
NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de dificultad
moderada de registro, control y archivo de asuntos relacionados
con el control académico estudiantil en una facultad, centro regional
0 escuela no facultativa y/o supervisar personal de menor jerarquia.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Un afio de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto, conocimientos de técnicas de oficina y computacion,
no ser estudiante de la unidad académica donde preste el
servicio y tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas
con el puesto, que incluya atencién al publico.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y
computacion, no ser estudiante de la unidad académica
donde preste servicio y cuatro afios como Auxiliar de Control
Académico |I.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.25.17

PUESTO SUPERVISOR DE CONTROL

SUPERVISOR DE CONTROL ACADEMICO
ACADEMICO ]

CATEGORIA  ASISTENCIA ADMINISTRATIVA “A”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en supervisar, ejecutar y controlar
las funciones de control académico de una facultad, escuela o
centro de gran magnitud, asi como coordinar la atencion y
orientacion en aspectos académicos y tramites administrativos a
estudiantes y docentes.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Tres afios de estudios universitarios de la carrera de
Pedagogia y Ciencias de la Educacion, Letras o Ciencias
Econdmicas, conocimientos de computacion y tres afios en
la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya registro, control y supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una carrera afin y
cuatro afios como Auxiliar de Control Académico |l.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 283
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.25.21

JEFE DE CONTROL PUESTO JEFE DE CONTROL ACADEMICO
ACADEMICO '

CATEGORIA  EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar el desarrollo de actividades de control académico de una
facultad, asi como coordinar la atencién y orientaciébn en aspectos
académicos y administrativos a los estudiantes y docentes, ejercer
supervision directa sobre el personal de apoyo del departamento,
manejar y controlar la informacién de archivos procesados
electronicamente.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado relacionado
con una carrera de la unidad académica de que se trate, con
conocimientos en el manejo de equipo de computo y
supervision de recurso humano y tres afios en la ejecucién
de tareas relacionadas con el area de control académico,
manejo de archivos computarizados y administracion de
recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.25.21

JEFE DE CONTROL PUESTO JEFE DE CONTROL ACADEMICO
ACADEMICO '

CATEGORIA  EJECUTIVA “A”

NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado relacionado
con una carrera de la unidad académica de que se trate, con
conocimientos en el manejo de equipo de computo y
supervision de recurso humano y dos afios en la ejecucién
de tareas de control académico.
En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.30.16

PUESTO TELEFONISTA
TELEFONISTA )

CATEGORIA OFICINA “E”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en atender una planta telefénica
con eficiencia y adecuadas relaciones humanas, para recibir,
trasladar y efectuar llamadas telefénicas, tanto dentro como fuera
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio y un afio en labores de oficina, que
incluya atencién al pablico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y seis meses en labores de oficina, que
incluya atencién al pablico.

En ambos casos acreditar cursos de relaciones humanas y
computacion.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  12.35.16

i PUESTO AUXILIAR DE EVALUACION
AUXILIAR DE EVALUACION y
CATEGORIA OFICINA “B”

NIVEL OFICINA

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que requiere confidencialidad y precision, que
consiste en ejecutar labores auxiliares en el proceso de evaluaciéon
de estudiantes en una facultad de gran magnitud; en el cual se
utiliza un sistema computarizado de calificacion de examenes de
tipo “seleccion multiple” u otro.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimiento de computacion y tres
afos en la ejecucion de trabajo de oficina, relacionado con
calculo aritmético.
b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimiento de computacién y dos

afos en la ejecucion de trabajo de oficina, relacionado con
calculo aritmético.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.05.26

REPARADOR DE EQUIPO PUESTO REPARADOR DE EQUIPO
TELEFONICO . TELEFONICO
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en instalar y/o reparar lineas y
aparatos telefénicos en las distintas oficinas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Electrénica, capacitacion en
equipo telefénico y dos afios en trabajos de instalacion,
mantenimiento y reparacibn de equipo y aparatos
telefénicos.

b. Personal Interno
Tercero basico, capacitacion en equipo telefénico y tres
afos en trabajos de instalacion, mantenimiento y reparacion
de equipo y aparatos telefénicos.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.10.16

ALBANIL PUESTO ALBARIL
CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en la ejecucion de tareas de
albadileria en la construccién y reparacion de edificios.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Primaria completa, acreditar cursos de albafiileria y dos
afnos como albanil.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios como Ayudante de Trabajo
Operativo, con conocimientos de albaiiileria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.15.16

MECANICO AUTOMOTRIZ PUESTO MECANICO AUTOMOTRIZ
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en revisar, mantener y reparar
vehiculos, maquinas, equipo y aparatos con motores de gasolina.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Mecanica Automotriz y dos
afios en mecanica automotriz.

b. Personal Interno

Tercer afio béasico, capacitacibn en mecanica automotriz y
tres afios en mecanica automotriz.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.15.26

MECANICO GENERAL PUESTO MECANICO GENERAL
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en revisar, mantener y reparar
maquinaria, motores y equipo industrial.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Mecénica General o Bachiller
en Mecanica General y dos afios en trabajos de mecanica
general.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, capacitacion en mecénica general y tres
afos en trabajos afines al puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 291
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.15.36

TECNICO EN ELECTRONICA PUESTO TECNICO EN ELECTRONICA
CATEGORIA TECNICO “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en mantener, ajustar y reparar
aparatos, equipo y demas instrumental electrénico de la
Universidad de San Carlos.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Electronica y un afio en la
gjecucion de tareas relacionadas con electricidad vy
electronica, ajuste y reparacion de aparatos eléctricos.

b. Personal Interno

Tercero bésico y Diploma de Técnico en Electronica
Industrial y dos afios en la ejecucion de tareas relacionadas
con electricidad y electronica, ajuste y reparacion de
aparatos eléctricos.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.20.16

ELECTRICISTA PUESTO ELECTRICISTA
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en instalar, reparar y mantener
equipos, sistemas y aparatos eléctricos en edificios y otras areas de
la Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Electricidad y dos afios en
instalaciones eléctricas, asi como mantenimiento vy
reparacion de las mismas.

b. Personal Interno
Tercer afio basico, capacitacion en electricidad y tres afios
en instalaciones eléctricas, asi como mantenimiento y
reparacion de las mismas.
En ambos casos poseer licencia de Electricista, extendida
por la Empresa Eléctrica de Guatemala.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.20.26

. PUESTO ELECTROMECANICO
ELECTROMECANICO .
CATEGORIA CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I8 NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en montar, mantener y reparar

instalaciones eléctricas y equipo auxiliar; asi como aparatos
diversos, equipo médico, clinico y de laboratorio.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en Electromecénica y dos afios
en la realizacién de labores afines al puesto.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, capacitacién en electromecanica y tres
afos en la realizacion de labores afines al puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.25.16

CARPINTERO | PUESTO CARPINTERO |
CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en construir y reparar muebles,
divisiones u otros objetos de madera.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Primaria completa, acreditar capacitacion en carpinteria y
dos afios en la realizacion de trabajos diversos de
carpinteria.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios como Ayudante de Trabajo
Operativo, con conocimiento de carpinteria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.25.17

CARPINTERO I PUESTO CARPINTERO I
CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

Ik NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asignar, coordinar y

supervisar diversas tareas relacionadas con la construccion y
reparacion de estructuras, muebles u otros objetos de madera.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Segundo afio basico, acreditar capacitacion en carpinteria y
dos afos en la ejecucion de trabajos diversos de carpinteria
y ebanisteria.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios como Carpintero .

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 296
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.30.16

HERRERO SOLDADOR PUESTO HERRERO SOLDADOR
CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas de soldadura
eléctrica y autdgena para elaborar estructuras y otros objetos de
metal.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Primaria completa, capacitacion en construcciones metalicas
y soldadura y dos afios en la realizacion de trabajos de
herreria.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios como Ayudante de Trabajo
Operativo, con conocimientos en trabajos de herreria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.35.16

PLOMERO PUESTO PLOMERO
CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

I8 NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en construir, montar y reparar

tuberias, piezas y accesorios varios, para conduccion de agua y
desechos de ésta.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Primaria completa, acreditar capacitacion en plomeria y dos
afos en la ejecucion de trabajos de plomeria y fontaneria.

b. Personal Interno
Primaria completa y tres afios como Ayudante de Trabajo

Operativo, con conocimientos en trabajos de plomeria y
fontaneria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.40.16

AYUDANTE DE TRABAJO PUESTO AYUDANTE DE TRABAJO OPERATIVO
OPERATIVO )
CATEGORIA NO CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en ayudar a un trabajador diestro

en realizar una o varias tareas relacionadas con distintos trabajos
de caracter operativo.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Primaria completa, acreditar conocimiento sobre las tareas y
manejo de herramientas sencillas que el puesto requiera y
dos aflos como ayudante en uno o mas trabajos diestros.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios como ayudante en uno o mas
trabajos diestros.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.
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DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

MANTENIMIENTO

CLASIFICACION  13.45.11

TRABAJADOR DE PUESTO TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO
CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas de
mantenimiento de edificios, instalaciones, maquinaria y/o equipo
liviano de una dependencia de la Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Tercer afio béasico y dos afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con el mantenimiento de instalaciones de
edificios.

Personal Interno
Primaria completa y tres afios en la ejecucion de tareas

relacionadas con el mantenimiento de instalaciones de
edificios.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 300
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  13.45.16

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO |
MANTENIMIENTO | X
CATEGORIA ENCARGADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en coordinar y supervisar a un
grupo pequefio de trabajadores relacionados con el mantenimiento
y conservacion de edificios, reparacion e instalacion de maquinaria
y equipo u otros aparatos eléctricos y/o mecanicos en un edificio o
establecimiento a su cargo, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en la especialidad que el puesto
requiera y dos afios en trabajos de mantenimiento,
conservacion y reparacion de edificios, maquinaria y equipo,
que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afio béasico, capacitacion en mantenimiento de
instalaciones, maquinaria y equipo y tres afos en trabajos
de mantenimiento, conservacion y reparacion de edificios,
maquinaria y equipo, que incluya supervision de recurso
humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 301
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

MANTENIMIENTO I

CLASIFICACION  13.45.17

ENCARGADO DE PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO I
CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en distribuir y supervisar las tareas
de un grupo numeroso de trabajadores, relacionadas con el
mantenimiento y conservacion de edificios e instalaciones,
magquinaria y equipo de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Bachiller Industrial y Perito en la especialidad que el puesto
requiera y tres afos en trabajos de mantenimiento,
conservacioén y reparacion de edificios, maquinaria y equipo,
que incluya supervision de recurso humano.

Personal Interno

Titulo de nivel medio afin al puesto, acreditar capacitacion
en trabajos de mantenimiento, conservacion y reparacion de
instalaciones y cuatro afios como Encargado de
Mantenimiento I.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

JEFE DE MANTENIMIENTO
DE INFRAEST. FiSICA

CLASIFICACION

PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

13.45.26

JEFE DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA

DIRECCION EJECUTIVA “C”

DIRECCION

302

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidon que consiste en planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades técnico-administrativas y de servicio
relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones, edificios y
equipo de la Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Ingeniero o Arquitecto y cuatro afios en la realizacion de

actividades técnico-administrativas

mantenimiento de instalaciones de edificios y equipo.

b. Personal Interno
Ingeniero o Arquitecto y tres afios en la realizacién de

actividades técnico-administrativas

mantenimiento de instalaciones de edificios y equipo.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.

relacionadas con el

relacionadas con el



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

CLASIFICACION
PUESTO

JEFE DE MANTENIMIENTO

DE INFRAEST. FISICA
CATEGORIA
NIVEL

13.45.26

JEFE DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA

DIRECCION EJECUTIVA “C”

DIRECCION

303

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 304
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.05.16

PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS |
AUXILIAR DE SERVICIOS | i
CATEGORIA NO CALIFICADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con
limpieza, mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas
del &rea de oficina.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo de dutiles y
materiales de limpieza y seis meses en labores de limpieza.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y
materiales de limpieza y seis meses en labores de limpieza.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 305
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.05.17

PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS II
AUXILIAR DE SERVICIOS I h
CATEGORIA CALIFICADO “C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en efectuar tareas relacionadas

con limpieza y otras de responsabilidad inherentes con el puesto y
supervisar personal de limpieza de menor jerarquia.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Segundo afio basico y un afio en la ejecucion de tareas
relacionadas con limpieza y conserjeria, preferentemente
con supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con limpieza o como Auxiliar de Servicios I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 306
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.05.21

PUESTO ENCARGADO DE SERVICIOS |
ENCARGADO DE SERVICIOS
| CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en coordinar, organizar, asignar y
supervisar las actividades de un grupo mediano de trabajadores de
menor jerarquia, que efectla tareas de limpieza, ornamento y

aguellas que contribuyan al cuidado y estética de las instalaciones
de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cursar ultimo afio de una carrera de nivel medio y dos afios
en la realizacion de tareas afines, que incluya supervision de
recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afio basico y tres afios como Auxiliar de Servicios.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 307
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.05.22

PUESTO ENCARGADO DE SERVICIOS I
ENCARGADO DE SERVICIOS
Il CATEGORIA ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en organizar, asignar, dirigir y
supervisar las actividades de un grupo grande de trabajadores de
menor jerarquia, que efectla tareas de limpieza, ornamento y
aquellas que contribuyan al cuidado y estética de las instalaciones
de la Universidad.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio y dos afos en tareas afines al puesto,
que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Cursar Ultimo afio de nivel medio y tres afilos como
Encargado de Servicios I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 308
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.05.31

PUESTO JEFE DE SERVICIOS GENERALES
JEFE DE SERVICIOS
GENERALES CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de direccibn que consiste en programar, organizar,
supervisar, controlar y evaluar actividades operativas de servicio y
otras coadyuvantes para el mantenimiento de las instalaciones de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil y tres afios en
labores afines al puesto, que incluya supervision de recurso
humano.
b. Personal Interno
Licenciatura en una carrera relacionada con el puesto y
cuatro afios en labores afines al puesto, que incluya

supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 309
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.05.31

PUESTO JEFE DE SERVICIOS GENERALES
JEFE DE SERVICIOS
GENERALES CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION
PUESTO

GUARDIAN AGROPECUARIO .
CATEGORIA

NIVEL

14.10.15
GUARDIAN AGROPECUARIO
NO CALIFICADO “A”

SERVICIO

310

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en la ejecucién de tareas que
garanticen las condiciones de seguridad de las instalaciones bajo
su responsabilidad y aquellas relacionadas con el campo.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimientos agropecuarios, normas de
seguridad y defensa personal y un afio en la ejecucién de
tareas de vigilancia y/o guardiania, que incluya actividades
relacionadas con el cuidado de animales de granja.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios como Pedn con conocimiento
de vigilancia y/o guardiania, preferentemente que incluya
actividades relacionadas con el cuidado de animales de

granja.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 31 1
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.10.16

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA |
AGENTE DE VIGILANCIA | ;

CATEGORIA CALIFICADO “C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen
las condiciones de seguridad de las instalaciones de centros
regionales, escuelas facultativas y dependencias administrativas
en general, resguardando los bienes muebles y/o inmuebles que
tienen asignados los mismos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y dos afios en el desempefio
de puestos similares.
b. Personal Interno
Diploma de Educacién Bésica, adiestramiento en normas de

seguridad y defensa personal y un afio en el desempefio de
puestos similares.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

AGENTE DE VIGILANCIA |

CLASIFICACION  14.10.16

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA |
CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

312

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 313
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.10.17

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA I
AGENTE DE VIGILANCIA lI y

CATEGORIA CALIFICADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen
las condiciones de seguridad de la Universidad de San Carlos,
resguardando los bienes muebles y/o inmuebles y ejercer
supervision en los turnos preestablecidos.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y dos afios en la ejecucion de
tareas de vigilancia, con supervisién de recurso humano.
b. Personal Interno
Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de

seguridad y defensa personal y tres afios en la ejecuciéon de
tareas de vigilancia.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION  14.10.17

PUESTO AGENTE DE VIGILANCIA Il
AGENTE DE VIGILANCIA 1l ]

CATEGORIA CALIFICADO “B”

NIVEL SERVICIO

314

DESCRIPCION

Otros Requisitos:
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 31 5
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.10.19

PUESTO ENCARGADO DE VIGILANTES
ENCARGADO DE
VIGILANTES CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en organizar, dirigir, coordinar y
supervisar a un grupo de personas dedicadas a la vigilancia y

resguardo de los bienes muebles e inmuebles y equipo de las
instalaciones de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, preferentemente de Perito en
Técnicas Policiales y tres afios en labores de vigilancia, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afio basico y cuatro afios en la ejecucion de tareas
de vigilancia, que incluya supervisién de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 316
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.10.19

PUESTO ENCARGADO DE VIGILANTES
ENCARGADO DE
VIGILANTES CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

En ambos casos acreditar capacitacion en normas de
seguridad y defensa personal y poseer licencia para portar
armas.

Otros Requisitos:
Estatura minima 1.65 metros.
Complexion fuerte.

Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 3 1 7
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.10.21

PUESTO GUARDA RECURSOS NATURALES |
GUARDA RECURSOS
NATURALES | CATEGORIA CALIFICADO “C”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en vigilar, resguardar, proteger y
coadyuvar a reproducir la flora y fauna en areas protegidas.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Primaria completa, conocimiento de practicas modernas de
vigilancia y proteccion de los recursos naturales,
preferentemente acreditar cursos sobre ecologia y un afio
en la realizacién de tareas afines, que incluya atencion al
publico.

b. Personal Interno
Primaria completa y dos afios en la realizacion de tareas
afines.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 31 8
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.10.22

PUESTO GUARDA RECURSOS NATURALES I
GUARDA RECURSOS
NATURALES I CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en coordinar, y supervisar labores
de vigilancia y conservacion de instalaciones y recursos naturales
de biotopos y otras areas de similar naturaleza de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Segundo afio béasico, conocimiento de los métodos de
vigilancia y proteccién de los recursos naturales del area de
trabajo, acreditar cursos sobre ecologia y dos afios en la
realizacion de tareas afines, que incluya atencion al pablico.

Personal Interno
Primaria completa, conocimiento de los métodos de

vigilancia y proteccion de los recursos naturales del area de
trabajo y tres afios como Guarda Recursos Naturales I.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 3 1 9
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.15.16

PUESTO MENSAJERO |
MENSAJERO |

CATEGORIA NO CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y
otros documentos en su dependencia y en otras situadas dentro del
campus de la Ciudad Universitaria.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimientos de mensajeria y un afio
en la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios como Auxiliar de Servicios I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 320
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.15.17

PUESTO MENSAJERO I
MENSAJERO I ;

CATEGORIA CALIFICADO “C”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y
otros documentos dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, segun
instrucciones recibidas.
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Segundo afio basico, licencia para conducir motocicleta y/o
vehiculo automotriz, segun lo requiera la dependencia y un
afo en la ejecucion de tareas relacionadas con mensajeria.
b. Personal Interno
Primaria completa, licencia para conducir motocicleta y/o

vehiculo automotriz, segun lo requiera la dependencia y dos
anos como Mensajero |.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 321
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

PILOTO AUTOMOVILISTA |

CLASIFICACION  14.15.21

PUESTO PILOTO AUTOMOVILISTA |
CATEGORIA CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en conducir vehiculos livianos y/o
pesados, para transportar personas o realizar otras actividades
oficiales de la Universidad.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Tercer afio basico, conocimiento de mecéanica automotriz y
mecanica general y dos afios en la conduccion de vehiculo
automotriz.

Personal Interno
Primaria completa, conocimiento de mecanica automotriz y

mecanica general y tres afios en la conduccién de vehiculo
automotriz.

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 322
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.15.22

PUESTO PILOTO AUTOMOVILISTA Il
PILOTO AUTOMOVILISTA 1l Y

CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en conducir vehiculo automotriz
para transportar al Rector y/o Secretario General de la Universidad,
o bien para otras actividades de servicios en la Rectoria y
Secretaria General.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cursar ultimo afio de nivel medio en una carrera afin al
puesto, conocimientos practicos en mecéanica general y tres
aflos en la ejecucion de labores relacionadas con la
conduccion de vehiculos automotrices y seguridad de
funcionarios.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 323
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.15.22

PUESTO PILOTO AUTOMOVILISTA II
PILOTO AUTOMOVILISTA Il p

CATEGORIA CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

b. Personal Interno

Tercer afio basico, conocimientos de mecanica general y
cuatro afios como Piloto Automovilista | y actividades
relacionadas con la seguridad de funcionarios.

En ambos casos acreditar adiestramiento en normas de
seguridad y defensa personal y poseer licencia profesional
de Piloto Automovilista.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



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

CLASIFICACION  14.15.26

PUESTO TRACTORISTA
TRACTORISTA i

CATEGORIA CALIFICOADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en manejar tractor para realizar
tareas de apoyo a la agricultura para el cultivo y/o cosecha de
productos mecanizables, que sirvan de medio para la ensefianza
ylo investigacion.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, licencia para conducir tractor y dos afios
en el manejo de maquinaria y equipo pesado.

b. Personal Interno

Primaria completa, licencia para conducir tractor y un afio en
el manejo de maquinaria y equipo pesado.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 325
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.15.31
PUESTO ENCARGADO DE MENSAJERIA
ENCARGADO DE MENSAJE- Y TRANSPORTE
RIA Y TRANSPORTE 4
CATEGORIA ENCARGADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en coordinar y supervisar labores
de mensajeria y conduccién de vehiculos, que realiza un grupo de
trabajadores en una dependencia de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con conocimiento de tramites
administrativos propios del puesto y tres afios en la
realizacion de tareas afines al puesto, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Tercer afio basico, conocimiento de trdmites administrativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, propios del
puesto y cuatro afios en la realizacion de tareas afines, que
incluya supervision de recurso humano.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 326
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.15.36
PUESTO ENCARGADO DE TRANSPORTE
ENCARGADO DE TRANS- Y MECANICA
PORTE Y MECANICA N
CATEGORIA ENCARGADO “A”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en coordinar y supervisar trabajos
de transporte y mecanica que realiza un grupo de trabajadores en
una dependencia de la Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Mecanica Automotriz y tres
aflos en la realizacion de tareas de mantenimiento y
reparacion automotriz, que incluya control de transporte,
supervision y coordinacion de recurso humano.

b. Personal Interno
Tercer afio béasico, capacitacion en mecanica general o

mecanica automotriz y cuatro afios en la realizacion de
tareas relacionadas con transporte y mecanica.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 327
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.20.16

PUESTO JARDINERO
JARDINERO .

CATEGORIA NO CALIFICADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas de siembra y
cultivo de plantas ornamentales, construccién de cercos y arriates,
recoleccién y transporte de desechos en jardines y otras areas de la
Universidad.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en jardineria ornamental y
un afio en trabajos de jardineria.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en trabajos de jardineria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 328
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.25.16

PUESTO ENCARGADO DE FINCA |
ENCARGADO DE FINCA | .

CATEGORIA ENCARGADO “B”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en controlar labores
administrativas y practicas de campo en una finca o estacién
experimental de ensefianza, investigacion y de baja produccién
agropecuaria; asi como en asignar labores y supervisar a un grupo
pequefio de trabajadores.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Perito Agronomo y dos afos en labores agricolas, pecuarias
y forestales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y tres afios en labores agricolas,

pecuarias y forestales, que incluya supervision de recurso
humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 329
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.25.17

PUESTO ENCARGADO DE FINCA 1l
ENCARGADO DE FINCA I

CATEGORIA ENCARGADO “A”

NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en controlar labores
administrativas y practicas de campo en una finca o estacion
experimental de ensefianza, investigacion y de alta produccién
agropecuaria; asi como en asignar tareas y supervisar a un grupo
grande de trabajadores.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Perito Agrénomo y tres afios como Administrador o
Encargado de Finca, con supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimiento amplio del trabajo
agricola, pecuario y/o forestal y cuatro afios como
Encargado de Finca | o en labores agricolas, pecuarias y/o
forestales, que incluya supervision de recurso humano.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 330
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.25.26

PUESTO TECNICO EN PRODUCCION ANIMAL
TECNICO EN PRODUCCION
ANIMAL CATEGORIA TECNICO “A”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar actividades relacionadas
con la produccién y reproduccién pecuaria, asi como divulgaciéon de
las mismas, conforme a necesidades y programacién establecidas.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Técnico Universitario en Produccién Pecuaria y dos afios en
la ejecucion de tareas relacionadas con produccién y
reproduccién animal.

b. Personal Interno
Titulo de Perito Agronomo u otra carrera afin, acreditar
conocimientos en produccién pecuaria y tres afios en la

ejecucion de tareas relacionadas con produccion y
reproduccién animal.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 331
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  14.30.16

) PUESTO PEON
PEON )
CATEGORIA NO CALIFICADO “B”
NIVEL SERVICIO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar diversas tareas
sencillas, ordinarias, livianas y pesadas que complementan las
funciones de mantenimiento y servicio; empleando para ello
esfuerzo fisico.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo de
herramientas propias del puesto y seis meses en labores
afines al puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa y conocimiento en el manejo de
herramientas propias del puesto y seis meses en labores
afines al puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 332
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.10.16

) PUESTO AUXILIAR DE CLINICA ODONTOLOGICA
AUXILIAR DE CLINICA » .
ODONTOLOGICA CATEGORIA TECNICO “D”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas auxiliares en una
clinica docente dedicada a prestar servicios publicos odontolégicos
de la Universidad de San Carlos.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, preferentemente de Perito en Higiene
Dental, acreditar conocimiento de instrumental y material
odontolégico de uso clinico y dos afios de labores en una
clinica dental.

b. Personal Interno
Tercer afio bésico, acreditar conocimiento de instrumental y

material odontoldgico de uso clinico y tres afios en labores
relacionadas con asistencia dental.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 333
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.10.21

PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA

AUXILIAR DE ENFERMERIA . )
CATEGORIA TECNICO “D”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en auxiliar a médicos y estudiantes

practicantes en un establecimiento o clinica de la Universidad de
San Carlos, donde se presta asistencia médica.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, acreditar capacitacion como Auxiliar
de Enfermeria y un afio en la realizacion de tareas de
Auxiliar de Enfermeria.
b. Personal Interno
Tercero bésico, capacitacion como Auxiliar de Enfermeria y

dos afios en la realizacion de tareas de Auxiliar de
Enfermeria.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 334
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.10.26

PUESTO ENFERMERA GRADUADA
ENFERMERA GRADUADA
CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de enfermeria
profesional en una clinica o centro de salud, para atender a

pacientes que solicitan asistencia médica u odontoldgica de la
Universidad de San Carlos.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Enfermera Graduada y dos afios en la ejecuciéon de tareas
relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno

Enfermera Graduada y un afio en la ejecucion de tareas
relacionadas con el puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 335
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.15.16

PUESTO JEFE DE FARMACIA UNIVERSITARIA
JEFE DE FARMACIA
UNIVERSITARIA CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
regentear los servicios de la Farmacia Universitaria, de conformidad
con los lineamientos, objetivos y politicas establecidos por el
Consejo de Administracion de la misma, del cual actia como
Secretario con voz, pero sin voto.

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Quimica Farmacéutica y cuatro afios en el
ejercicio de la profesion, que incluya supervision de servicios
farmacéuticos.

b. Personal Interno
Licenciatura en Quimica Farmacéutica y tres afios en el
ejercicio de la profesién, que incluya supervision de servicios

farmacéuticos.

En ambos casos ser colegiado activo.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 336
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.15.16

PUESTO JEFE DE FARMACIA UNIVERSITARIA
JEFE DE FARMACIA
UNIVERSITARIA CATEGORIA EJECUTIVA “B”
NIVEL DIRECCION

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 337
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.20.11

PUESTO AUXILIAR DE AUTOPSIAS
AUXILIAR DE AUTOPSIAS . i
CATEGORIA TECNICO “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en efectuar tareas auxiliares en la
realizacion de autopsias clinicas y médico-legales, en la practica de
estudiantes de la Universidad.
Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, capacitaciébn en autopsias médico-
legales y un afio en la realizacion de tareas propias del
puesto.
b. Personal Interno
Cuarto afio de nivel medio, capacitacion en autopsias

médico-legales y dos afios en la realizacibn de tareas
propias del puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 338
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.20.16

PUESTO AUXILIAR DE LABORATORIO |
AUXILIAR DE LABORATO-
RIO | CATEGORIA TECNICO “E”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas practicas en el
control, colocacién, preparacion de material de apoyo Yy
mantenimiento sencillo de equipo de laboratorio, con el objeto de
utilizarlo en la practica de estudiantes con fines de docencia,
investigacion y/o andlisis varios.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, acreditar curso de laboratorio que se
trate y un afio en la ejecucion de tareas relacionadas con el
laboratorio que se trate.
b. Personal Interno
Tercer afo basico, acreditar capacitacion de Laboratorista

que el puesto requiera y dos afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con el laboratorio que se trate.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 339
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.20.17

PUESTO AUXILIAR DE LABORATORIO ||
AUXILIAR DE LABORATO-
RIO Il CATEGORIA TECNICO “C”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas practicas auxiliares
en la preparacion de materiales y/o muestras para analisis vy
colaborar en el control, colocaciéon y mantenimiento de aparatos y
equipo para practicas de laboratorio o investigaciones cientificas,
bajo supervisién de su inmediato superior.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, Diploma de Laboratorista en el campo
especifico del puesto y dos afios en el andlisis de muestras
de laboratorio.
b. Personal Interno
Cuarto afio de una carrera de nivel medio, acreditar

capacitacion de Laboratorista que el puesto requiera y tres
afios como Auxiliar de Laboratorio I.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 340
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.20.18

PUESTO AUXILIAR DE LABORATORIO llI
AUXILIAR DE LABORATO-
RIO 1Nl CATEGORIA TECNICO “B”
NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en auxiliar al jefe del laboratorio,
profesores y/o estudiantes en su administracion, supervision,
preparacion del material equipo para las practicas en el mismo, asi
como en ejecutar tareas de analisis en estudios e investigaciones
con fines docentes.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Un afio de estudios universitarios en una carrera afin al
laboratorio que se trate y tres afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con el andlisis y preparacion de muestras de
laboratorio.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, capacitacion de Laboratorista en el

campo especifico del puesto y cuatro afios como Auxiliar de
Laboratorio Il.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 341
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.20.21

PUESTO LABORATORISTA |
LABORATORISTA | , .
CATEGORIA  TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar un laboratorio, ejecutar
tareas de andlisis, estudios y/o investigaciones variadas, asesorado
y dirigido por un catedratico o jefe del laboratorio que se trate.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto y tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas
con analisis y preparacion de muestras, que incluya
supervision de recurso humano de menor jerarquia y
administracién de un laboratorio.

b. Personal Interno
Un afio de estudios universitarios y Diploma de

Laboratorista, extendido por institucibn competente y cuatro
afnos como Auxiliar de Laboratorio.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 342
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.20.22

PUESTO LABORATORISTA I
LABORATORISTA Il y

CATEGORIA ASISTENCIA PROFESIONAL “C”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar un laboratorio, ejecutar
tareas de analisis clinicos, microbioldgicos, quimicos, citolégicos,
inmunolégicos de alta precision y/o investigaciones complejas y
variadas, asesorado y dirigido por un docente o jefe especializado
en la disciplina del laboratorio que se trate.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afio de estudios universitarios en una carrera afin al
laboratorio que se trate y tres afios en la ejecucion de tareas
relacionadas con el analisis de muestras, que incluya
supervision de recurso humano y administracion de un
laboratorio.

b. Personal Interno
Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin

al laboratorio que se trate y cuatro afios como Laboratorista
l.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 343
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.41

PROFESIONAL DE PUESTO PROFESIONAL DE LABORATORIO |

LABORATORIO |

CATEGORIA PROFESIONAL “B”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en dirigir, supervisar,
ejecutar y controlar las actividades de analisis y diagndsticos, en un
laboratorio de la facultad a que pertenezca.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia, con
conocimientos del area del laboratorio que se trate y tres
afos en labores relativas al campo de andlisis quimicos y/o
biol6gicos.

Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia y cuatro afos
en labores relativas al campo de analisis quimicos y/o
biologicos.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos
Puesto del Servicio Exento

/ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 344
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.42

PROFESIONAL DE PUESTO PROFESIONAL DE LABORATORIO I

LABORATORIO I

CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia, con
especializacion en el area del laboratorio que se trate y
cinco afos en labores relativas al campo de analisis quimico
y/o bioldgico.

b. Personal Interno
Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia y seis afos
en labores relativas al campo de analisis quimico y/o
bioldgico.
En ambos casos ser colegiado activo.

ICAPO/JFMG/ZARF.

Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 345
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.20.42

PROFESIONAL DE PUESTO PROFESIONAL DE LABORATORIO II
LABORATORIO I y
CATEGORIA PROFESIONAL “A”

NIVEL PROFESIONAL

DESCRIPCION

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 346
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION  15.25.16

MECANICO DE PROTESIS PUESTO MECANICO DE PROTESIS DENTAL
DENTAL , )

CATEGORIA  TECNICO “A”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en elaborar prétesis dentales,
completas o parciales, asi como modelos de estudio de las mismas

para docentes y estudiantes en un laboratorio dental de la
Universidad.

Il. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuarto afio de estudios universitarios en la carrera de
Odontologia y dos afios de labores en un laboratorio dental.

b. Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de
Odontologia, cursos sobre Mecanica Dental y tres afios de
labores en un laboratorio dental.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



-UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 347
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CLASIFICACION 15.30.16

OPERADOR DE EQUIPO' PUESTO OPERADOR DE EQUIPO PARA
PARA DIAGNOSTICOS ME- DIAGNOSTICOS MEDICOS
DICOS

CATEGORIA TECNICO “D”

NIVEL TECNICO

DESCRIPCION

l. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en manejar equipo electrénico de
diagnostico médico, como aparatos de Rayos X, electrocardidgrafo
y otros similares y trasladar los informes respectivos a quien
corresponda.

Il REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con capacitacion en el manejo de
equipo, instrumentos y materiales de uso en la unidad
médica especifica y dos afios en la ejecucion de las tareas
propias del puesto.

b. Personal Interno

Tercer afio basico con capacitacion en el manejo de equipo,
instrumentos y materiales de uso en la unidad médica
especifica y tres afios en la ejecucion de las tareas propias
del puesto.

/CAPO/JFMG/ZARF.
Julio, 2002.



