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l. PRESENTACION

Este manual constituye un instrumento necesari@a [@rcomprension de la organizacion y
funcionamiento del Instituto de Estudios Interésic-IDEI- y un medio para su desarrollo
organizacional. Representa ademas, uno de loseapbetla unidad al proceso de modernizacion de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, en edowkel Plan Estratégico USAC-2022.

Se expone una informacion general del Marco Orgéinz, Legal y ético, basado en los preceptos
reglamentarios de la institucion y que exige el rapto actual en que se encuentra la misma,
ademas de las orientaciones generales del pro@soodernizacion de la Universidad de San
Carlos. Este marco se ha dividido en dos areasafuadtales, la técnica y la administrativa, en
donde se ha organizado la informacion que caraetda naturaleza, objetivos y funciones del
Instituto, asi también, los objetivos y funcionepexificas de dichas areas, y las atribuciones de
quienes estan a cargo de las mismas. Finalmentergempla una informacion especifica de los
puestos administrativos y técnicos que actualmeptalesempefian, en forma de anexos. Esta
informacion también se ha ordenado segun las danesionadas y ademas se presenta en dos
sentidos: conforme a la situacion formal de losmais y conforme a la situacién funcional, de como

en realidad se estan realizando las funciones.

Es importante dejar constancia que el presente ahaswl elabord6 con una amplia y activa
participacion del personal del IDEI, particularneerdl personal Técnico. Se destaca en esa
participacion la asistencia a reuniones y unrtg@éga la discusion y revision de los contenidels d
mismo, asi como la aportacion de informacion e$ipacile sus funciones, atribuciones y enlaces

con el personal interno y externo al Instituto.



.  AUTORIZACION

- SIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Clasificacion de Archivo

A108-U05-N00094

14 de julio de 2006

ARIA GENERAL

Universitaria, zona 12
mala, Centroamérica

Sefior Jefe de la

Division de Desarrollo Organizacional
Ing. Edgar Augusto Ponce Villela
Ciudad Universitaria

Sefior Jefe,

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
885-2006; dictado por esta Rectorta el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Instituto de Estudios interétnicos es un Centro de Investigacion de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, cuyo fin mas importante es generar
conocimientos y didlogo con relacion a las formas en que se estructuran las relaciones
interétnicas en Guatemala. Considerando: Que el Instituto de Estudios Interétnicos
desarrolla una serie de programas de investigacion, formacién y debates relacionados a
las identidades, la historia, las tradiciones y la situacion social y economica de los
diversos grupos sociales que conviven en el pais. Considerando: Que Instituto de
Estudios Interétnicos requiere contar con un instrumento administrativa actualizado que
permita a su personal conocer con mayor amplitud la estructura organizativa y de puestos
de ese Instituto, especialmente las atribuciones y responsabilidades de su recurso
humano. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero:

Aprobar el Manual de Organizacién del Instituto de Estudios Interétnicos.
Sequndo: Encargar al Director del Instituto de Estudios Interétnicos, revisar
periédicamente dicho Manual y mantenerlo actualizado, segtin las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y los cambios del entorno organizacional.
Tercero: El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los catorce dias del mes de julio de
dos mil seis. (ff) Lic. Carlos Estuardo Gélvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo
Alvarado Cerezo.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS” =

~ P
Dr. Carlos o Alvarado Cerezéd: .‘;x‘ &

c.c. Instituto de Estudios Interétnicos
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL con Manual
Jadela
“Todo por ti Carolingia mia”
. Dr. Carlos Martinez Durdn
2006: Centenario de su Nacintiento




DEFINCION

El Instituto de Estudios Interétnicos es un Cenganvestigacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, cuyo fin mas importante esrgenconocimientos y dialogo con
relacion a las formas en que se estructuran lasiogles interétnicas en Guatemala. Para ello
desarrolla una serie de programas de investigaébdmacion y debates relacionados a las
identidades, la historia, las tradiciones y laaitn social y econdmica de los diversos grupos
sociales que conviven en el pais.

BASE LEGAL

El Instituto de Estudios Interétnicos fue creado @loAcuerdo de Rectoria No. 067-91, del
veintitrés de enero de 199, conforme el punto CUBRJel Acta No. 14-92 del Consejo

Superior Universitario, de sesiéon celebrada eldmabril de 1992. El reglamento interno que
lo rige, fue aprobado por el Consejo Superior Ursivario, segun el punto SEGUNDO del

Acta No. 07-94 de la sesion celebrada el 28 desfelate 1,994.

MARCO HISTORICO

En 1991 en Acuerdo de Rectoria 067-91 del ve@stitte enero del mismo afio el Rector en
Funciones de la Universidad de San Carlos deeBwda de conformidad con el articulo 17
considera que el fendmeno interétnico en Guatededla ser atendido de caracter de urgencia,
por lo que conforma una Comision integrada [Poctor Jorge Solares Aguilar, Licenciada
Elba Marina Villatoro, Licenciada Norma Rosa Gaidiainieri, Licenciada Lyuba Méndez de
Linares para crear el Instituto de Estudios Inecés —USAC-

En Acta 10-92 La Comisién solicité al Consejgp&tor Universitario se apruebe la creacién
del Instituto de Estudios Interétnicos, de la @nsidad de San Carlos de Guatemala

En 1992 en Acta No. 14-92 se aprueba la creaabindtituto de Estudios Interétnicos a
solicitud de la Comision. En la misma acta seacion se ve la necesidad de elaborar un
Reglamento.

En Acta No. 7-94 de la sesion celebrada por el onSuperior Universitario del 28 de
febrero de 1994 se acordé “Aprobar el Reglamemteribr del Instituto de Estudios
Interétnicos”.

En Acta No. 24-2000 del 12 de julio de 2000 se mtaeAprobar las modificaciones
solicitadas con respecto al reglamento internordgituto de estudios interétnicos.



vl. VISION

Ser la unidad de investigacion de la Universida@ae Carlos de Guatemala, que contribuye a
mejorar las relaciones interétnicas en Guatemalajlghndo conocimiento y propiciando
espacios de dialogo, reflexion, debate y formaaion,los diversos actores sociales.

vil. MISION

Somos la unidad de investigacion de la Universiia&an Carlos de Guatemala, encargada de
la produccion de conocimientos sobre la realidadtiétnica, plurilingiie y multicultural del
pais, para la orientacion de politicas etno-nadésna

Vill. VALORES Y PRINCIPIOS
Reconoce la existencia y el derecho historicodiMarsidad étnica y la culturalidad en el pais.
Sostiene el principio de respeto de dichas divadad y la inadmisibilidad de toda forma de

presion, discriminacién y hegemonia de una soboéréa

Fundamenta su accién en la pluriculturalidad dekpmiento y de la produccidon del conocimiento,
la objetividad en la busqueda y difusion del mismsi, como el de la transdisciplinariedad de la
investigacion.

Propugna porque el Estado y la Universidad Nacjorapondan a la diversidad étnica.

IX. OBJETIVOS

a. Estudiar en forma sistematica los procesos cotigtis) las practicas y costumbres, las formas
de conciencia social y las relaciones intra e @tteécas para el desarrollo plural en Guatemala.

b. Estudiar los procesos de construccion y descomsfrude la nacién y de la nacionalidad.
c. Trabajar para el desarrollo de una corriente degrarento social propio.

d. Producir el conocimiento necesario para definirdaBticas étnicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

e. Coadyuvar para la formacidon de una conciencia kaceca de su propia diversidad étnica.



Generar andlisis y propuestas acerca del tratamndmtas relaciones interétnicas, la cuestion
nacional y racismo, para orientar a la opinion @aby a los organismos encargados de definir
politicas y acciones referidas con estos temas.

Divulgar el producto de su trabajo para ampliarcaiocimiento y la participacion en el
desarrollo multiétnico.

Impulsar la generacion de modalidades propias gpégdas del saber, para que la Universidad
de San Carlos se convierta en procesadora de coieotds en concordancia con las formas de
pensamiento y saber de las diversidades étnic@udiemala

Reconstituir en las poblaciones de estudio, ebciomento producido.

Enriquecer el desarrollo de las ciencias sociatekadJniversidad de San Carlos y apoyar la
formacion de Investigadores sociales para forgalgaealimentar los procesos de ensefianza-
aprendizaje, de investigacion, de extension y deifitacion.

FUNCIONES

El Instituto de Estudios Interétnicos es una unidadnvestigacién de la Universidad de San Canos d
Guatemala que desarrolla las siguientes funciones:

Investigar y divulgar conocimiento sobre la redigiduriétnica del pais.

Hacer propuestas para la orientacion de politicaacgiones étnico-nacionales de acuerdo a sus
objetivos y del marco legal vigente de la Univeasidle San Carlos de Guatemala.

Difundir y promover politicas multi e intercultuesl a través de programas de tipo pedagogico
andragogico — didacticos que apoyaran las actieglastadémicas universitarias y las exposiciones
permanentes, temporales e itinerantes para ampfiartalecer el contenido de la tematica, talleres
lecturas dirigidas, conferencias, seminarios,valztdes para grupos de becarios y publico en genera

Las funciones estaran a cargo del personal poofaki técnico, que se ocupara de planificar,
organizar y realizar las actividades propias dewGada, de acuerdo al presupuesto de funcionamient
y de la jerarquia administrativa establecida,léianual de Funciones del Instituto.

El Instituto de Estudios Interétnicos contara corplan de trabajo para la realizacion de las atanés
de: Investigacion, educaciony divulgacién, deemdo a las areas teméaticas y administrativas.

Para cumplir con los fines y objetivos del Indttuse establece para su funcionamiento una estauct
organizativa propia de los centros de investigacion

Se establecen las politicas y programas de acuetds fines de la Universidad, se cuenta con un
Consejo Técnico, integrado por titulares y el Ctine quienes se encargan de asesorar el proglama
actividades, su funcionamiento y generacién decsug.



XI.

Dada la naturaleza multidisciplinaria y especialiga del Instituto de Estudios Interétnicos de la
Universidad, se podra contar con representacide gicitar asesorias de instituciones y/u orgapgésm
nacionales e internacionales en actividades afibesas ayudas y/o asesorias se informara alegons
Técnico y las autoridades de la Universidad. He@bor, serd la autoridad que se encargara de
establecer y mantener contacto oficial con losamigmos nacionales e internacionales y las
instituciones que se ocupen de actividades caygarfétnico

La Direccion, se encargara de proponer las aetildd anuales al Consejo Técnico y el nombramiento
del Director es competencia del Rector, a travédad®ireccion General de Investigacion quien
establecera sus funciones. Contaré con el perdereghoyo administrativo y de servicio. Se enaarga
de establecer los mecanismos que brinden seryvatiescion al publico y la seguridad.

El Consejo Técnico, esté integrado por profesemnde las distintas areas y contribuyen a ewédsa
programas de Investigacion, planificaciones,lizagién de actividades y revision de publicaciones
del Instituto, esta presidido por el Director.

ESTRUCTURA ORGANICA

El Instituto de Estudios Interétnicos esta adsaitia Direccibn General de Investigacion.
Esta integrado de la forma siguiente Una DirectldnConsejo Técnico, Un Consejo
Editorial, Coordinadores(as) de Areas de InvesifgacCoordinador del Departamento de
Publicaciones, Investigadores, Auxiliares de Itigesion, Unidad Técnico-
Administrativa.



ORGANIGRAMA GENERAL
INSTITUTO DE ESTUDIOS INTERETNICOS

Direccion General de
Investigacion

Consejo Editorial —— Direccién = —| Consejo Técnico

. . Coordinacion de
Coordinacion del

Coordinacion de Proyectos de Coordinacion de
Departamento o, .. o
L Investigacion Cooperacion Investigacion
Publicaciones
Interna/Externa
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1. ORGANIZACION Y FUNCIONES

En esta &rea se considera con caracter exclusav®izeccion del Instituto, al Consejo Técnico, al
Consejo Editorial, a los Coordinadores de Investa investigadores auxiliares y funcionalmente
los o las Coordinadoras de Programas y/o Proyectosooperacion nacional o internacional.

Objetivo

a.

Aportar los elementos basicos para la produccidnylghcion de conocimiento y formacion
sobre las relaciones interétnicas en Guatemala.

1.1.Consejo Técnico

Definicion

b.

Es una unidad especifica y especializada del hstde Estudios Interétnicos, responsable de
la definicién, conduccién, supervision y evaluacdm las actividades técnicas que realiza el
personal de la institucion, en materia de Investayg divulgacion y educacion.

El Consejo Técnico se integra por el Director gugepreside, los Coordinadores de Areas y el

C.
de Publicaciones.

Objetivos

a. Mejorar continuamente la calidad técnica de lasivideides cientificas, académicas,
divulgativas y de dialogo con los sectores sociales

b. Procurar que la investigacion, la divulgacion, tu@acion y los dialogos con los sectores
sociales, contribuyan a la realizacion de los olgstdel Instituto de Estudios Interétnicos de
manera efectiva.

Funciones

a. Asesorar al Director para el buen funcionamientdragituto

b. Proponer, elaborar, revisar y dictaminar sobreplaifticas del Instituto y proponer lineas de
investigacion

c. Participar en la planificacion, elaboracion, reatipn y ejecucion del Plan Anual de Trabajo
del Instituto

d. Proponer lineas de investigacion globales y edpasif

e. Dictaminar sobre los Proyectos de Investigacionppestos en el Instituto y evaluar las
investigaciones ejecutadas

f.  Organizarse internamente en comisiones para eidinamiento integral de la Institucion.

g. Determinar mecanismos de coordinacion inter-areas

11



1.2.Direccion
Definicién

Es la unidad técnica y administrativa formalmermteonocida por la autoridad superior que es la
Rectoria, el Consejo Superior y la Direccion Gendealnvestigacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, responsable de que todasnidades que componen la institucion y su
respectivo personal, desarrollen sus actividadesueoion de los objetivos estratégicos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y del utgtide Estudios Interétnicos de manera
eficiente. Dicha funcidn esta a cargo del Director.

El Director es nombrado por el Rector de la Univard de San Carlos de Guatemala y dura en su
cargo el tiempo que estipule el contrato o nombeatoirespectivo.

Objetivo

Conducir el funcionamiento general y especifico khstituto de Estudios Interétnicos hacia el
cumplimiento de su vision, mision y objetivos.

Funciones

Dirigir el Instituto;

Representar al Instituto

Definir en conjunto con el Director General dedstigacion, las politicas del Instituto.
Elaborar el Plan Anual de trabajo del Instituto

Dirigir y Presidir el Consejo Técnico

- 0o o0 T p

Desarrollar los mecanismos para hacer efectivadidestrices del Consejo Técnico

Emitir dictamenes de acuerdo con su competencia

> @

Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo

Promover actividades periodicas de autoevaluaabpetsonal del Instituto

j.  Elaborar un informe anual de actividades y reradirihnformes que le fueren requeridos.

12



1.3.Coordinacion de areas de investigacion
Definicién

Es la unidad especifica y especializada en la pmdn de conocimiento sobre la realidad
multiétnica de Guatemala.

Objetivo

Que las actividades de investigacion se realicefueaion de la vision, mision y objetivos del
Instituto, de manera coherente.

Funciones
Para el efecto, la investigacion de las relacionegétnicas se realiza segun las siguientes :areas

Religion, Derecho, Identidad, salud, Historiapgiiistica, Cultura, Poder, Agraria, Urbana,
Educacion y Nacionalidad.

a. Planificar la investigacion de acuerdo a las areggectivas y con base en los objetivos del Institu

b. Coordinar las actividades de investigacion

c. Orientar la realizacion de los proyectos de ingesiion en cada Area

d. Desarrollar por lo menos una investigacion cemnatjecucion en cada ciclo académico

e. Supervisar y evaluar al personal a su cargo, derdowcon los instrumentos respectivos

f. Informar y dictaminar sobre las investigacionedizadas o requeridas por el Director del Instituto

g. Proponer declaraciones al Consejo Técnico de acw@esd competencia

h. Brindar asesoria al Director del Instituto de adoea la especialidad del area, en la formulacién de

politicas, orientaciones, directrices, planes dvidad o iniciativas de trabajo

i.  Participar con voz y voto en las reuniones del €mn$écnico y cumplir con los acuerdos adoptados en
él

j.  Representar cuando le sea requerido al Directdndeduto

k. Participar en las sesiones ordinarias y extraordisael Consejo Técnico

1.4. Coordinacion de programas y/o proyectos con coopergn nhacional o
internacional:

Definicién
Es la unidad responsable de la gestidn, aplicacisupervisién y evaluacion de la cooperacion

interna y externa en la ejecucion de proyectosofspas en cualquiera de las areas de investigacion
del Instituto de Estudios Interétnicos.
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Los Coordinadores de estos programas y/o proyestosnombrados por el Director del Instituto,
juntamente con los entes donantes, con quienesaadsm definen los términos de referencia
especificos o en general de convenios de relacion.

Objetivo

Potencializar la capacidad técnica y politica dstituto de Estudios Interétnicos, en el desarmdio
Ssu visién, mision y objetivos.

Funciones

a) Gestionar y mantener una cartera de proyectosequeeren de cooperacion interna o externa

b) Procurar que la cooperacion interna o externa paogectos o actividades, fortalezca y apoye la
realizacion de la visién, misidén y objetivos dedtituto.

c¢) Complementar la capacidad técnica y administratieaformulacion y ejecucién de proyectos del
Instituto

d) Mantener una comunicacién e intercambio con sextogeciales, organismos hacionales e
internacionales, dentro y fuera del pais, y en t®gren funcion de los propoésitos y necesidades del
Instituto.

1.5. Coordinacion del Departamento de Publicaciones
Definicion
Es la unidad encargada de publicar los trabajosequsl seno del Instituto de Estudios Interétnicos

se determinen, de manera periddica o permanenta furecion de las necesidades técnicas,
pedagogicas o de informacion especializada y genera

Objetivo

Promover el conocimiento de las actividades quardaa el Instituto de Estudios Interétnicos a
nivel nacional e internacional.

Funciones

a) Presentar y ejecutar proyectos de divulgacion si@iloductos y actividades del Instituto.

b) Coordinar con las distintas unidades del Institati@bor de recopilacién de insumos para publicar

c) Mantener una publicacién periddica sobre la tera&tmgente al Instituto

d) Mantener comunicacion e intercambio con centro$ndestigacion nacionales e internacionales, para
difundir y divulgar las actividades del Instituto.

14



2. ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA ADMINISTRATIVA

El Instituto de Estudios Interétnicos depende arduncionamiento de los fondos ordinarios y
extraordinarios que le asigne el Consejo Superuvesitario, asi como de aportes que obtenga de
instituciones extrauniversitarias, sin que ello poommeta las politicas del Instituto ni las
reglamentaciones de la Universidad de San Carlos.

En esta area se contemplan principalmente a lacaiire del IDEI, la Unidad Técnico
Administrativa, las funciones de conserjeria y ra@ré, éstas Ultimas incorporadas a dicha
unidad.

Objetivo

Mantener las condiciones basicas para el funciomatmieficiente del IDEI y apoyar la realizacion
de las actividades.

Funciones del area Administrativa

a) Administrar la funcién de personal

b) Ejecutar el presupuesto de la institucion

c) Establecer normas de funcionamiento y seguridatt@eel edificio

d) Velar por el mantenimiento del inmueble histérico

e) Cumplir con los requerimientos o solicitudes deécger administrativo de la USAC.

f) Elaborar plan operativo anual el cual debe cumplin las lineas estratégicas del Plan Operativb y e

respectivo presupuesto de la institucion.
g) Definir y aplicar los criterios para la supervisgppvaluacién de las actividades del IDEI.

h) Elaborar informes narrativos y financieros, inclige los reportes respectivos de la ejecucion de los

programas o proyectos con cooperacion nacionakeoniacional.

Las funciones y atribuciones de la Direccion sannasmas que se citaron en el area técnica, y el
Director contiene en la naturaleza del puestodpaersabilidad general de que el area administrativa
cumpla con su objetivo y en apoyo a la realizaeiticaz de las actividades en general.

15



2.1. La Unidad Técnica Administrativa

Definicion

Es la unidad que apoya administrativamente lazaeilhn de las actividades del Instituto.
Objetivo

Apoyar con insumos basicos y personal la activeladeneral del Instituto de Estudios Interétnicos
y especificamente de sus unidades técnicas.

Funciones
a) Brindar apoyo secretarial, de tesoreria y de servéegun las atribuciones de la contratacion o

nombramiento.
b) Apoyar el funcionamiento eficiente del InstitutoEtudios Interétnicos.

16



Xll.  DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para su funcionamiento el Instituto de Estudiosrgthicos funciona con los puestos siguientes:

NOMBRE CcODIGO
Director de Centro de Investigacion Cientifica | 08.05.31
Profesor Interino 210220
Secretaria | 12.05.18
Auxiliar de Tesorero | 04.15.17
Agente de Vigilancia 14.10.16

17



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Instituto de Estudios Interétnicos
PUESTO NOMINAL : Director de Centro de Investigacion Cientifica |
CODIGO: 08.05.31
PUESTO FUNCIONAL: Director del Instituto de Estudios Interétnicos
INMEDIATO SUPERIOR : Director General de Investigacion

SUBALTERNOS: una Profesora Titular Ill, dos Profesor Titulatres Profesores Interinog
una secretaria, una tesorera, dos vigilantegyconserje)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccidn que consiste en planificaganizar, organizar, dirigir y controlar las adiles
de investigacion cientifica; administrar y supsaw el adecuado funcionamiento del Centro a sgod
en un area especifica, garantizando la consecdeidos fines, objetivos, politicas y programasétdas
por la Universidad de San Carlos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS:
a. Planificar las actividades del Instituto de Estadnterétnicos
Ejecutar las politicas y lineamientos de los pagenerales del Instituto de Estudios Interétnicos.

Ser el enlace entre el Instituto de Estudios diéos y la Direccion General de Investigacion
Representar al Instituto de Estudios Interétniante la Direccidn General de Investigacion y otrag
organizaciones de caracter cientifico.

oo o

Coordinar y Evaluar las actividades del InstitdgcEstudios Interétnicos.
Leery .responder la correspondencia.

Asignar atribuciones inmediatas a Secretaria.

Supervisar las actividades planificadas.

Sa ™o

Responder a consultas de personal técnico adrativisty académico.

j- Nombrar al personal para participar en actividade enriquecimiento para luego aplicarlo.
k. Promover y elaborar dictamenes que orienten yeaclas funciones de la investigacion.
|.  Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

a
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2.2. PERIODICAS:

a. Participar en reuniones de trabajo con algunadades académicas de la Universidad de San Cal
de Guatemala como de otras instituciodesnvestigacion.

b. Promover reuniones de trabajo con el Consejo tégqara definir el proceso de la investi-gacion.
c. Promover laimportancia de la investigaciorestndiantes, profesores vy titulares.
d. Asistira actividades de trabajo con el Divecke la Direccidn General de Investigacion usotro

centros de investigacion.
e. Promover la difusién del Instituto.
f. Establecer los programas de Investigacion.
g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.3 EVENTUALES:

Planificar el trabajo anual y el seguimientdadeealizado de afios, con una vision prospectiva.
Formar parte del Consejo Técnico del Instituto

Autorizar salida de mobiliario y equipo del edifici

Autorizar uso del salén al personal externo.

Emitir Opiniones

Otras inherentes al puesto, que se le asigneeslri@kdiato Superior

~Po0OTp

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteaeion estrecha con la Direccidon Geng
de Investigacion, Coordinadores de Areas de ligastn, el personal  técnig
administrativo, vigilancia y de servicio y otr@rganismos Internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Apegarse ala legislacion universitaria.
b. Al adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo
Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Factor Habilidad

Sub factor formacion

a. Personal Externo e Interno

Licenciatura en una carrera a fin al puesto, diteneconocimientos sobre investigacion y cuatro

cinco afos en labores de investigacion, que iackuypervision de recurso humano.
En ambos casos ser colegiado (a) activo (a)

los

bral

0o
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Sub factor Experiencia
a. Personal Externo
Cinco afios en el gjercicio de la profesida haya escrito
b. Personal Interno
Cuatro afios ejerciendo la profesion

1. Requisitos deseables
2. Competencias
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA Instituto de Estudios Interétnicos
PUESTO NOMINAL :  Profesor Interino CODIGO0:210220
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Area de Investigacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Instituto de Estudios Interétnicos

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de planificacibn que consiste organizar, apoyar tedrica Yy
metodolégicamente las actividades que se desarrollen en las unidades
académicas correspondientes, coordinando con los demas investigadores.

2. ATRIBUCIONES

2.1. PERIODICAS

Ejecutar un proyecto de investigacion

Ofrecer apoyo tanto tedrico como metodoldgico iavastigacion

Revisar | informes, instrumentos y todo lo utilinaeh la investigacion.

Propiciar herramientas para la elaboracion devestigacion.

Capacitar a los estudiantes becarios en relad@welaboracion de su tesis

Velar porque la maxima autoridad emita acuerdobeseficio de la Institucion
Apoyo en la elaboracion del plan de trabajo

Coordinar la organizacion de comisiones y equipos

Asesorar la planificacion, organizacion y ejecuaiéh procesos de investigacion.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

T TSsemooooTe

2.2 EVENTUALES:

a. Colaborar en eventos, seminarios, talleres orgdos con el fin de capacitar a
involucrados en el proceso de investigacion

b. Ofrecer técnicas e instrumentos para la ingasibn.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudkstp.

oS
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetacion estrecha con la direccid
investigadores y personal externo de la Uridad.

3. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Subfactor formacion
a. Personal externo e Interno

Licenciatura en Ciencias Sociales
En ambos casos ser colegiada (0) activo (a)

Subfactor experiencia
a. Personal externo

Cuatro afios en ele ejercicio de la profesidén qcaleya una investigacion y articulos publicadc
b. Personal Interno
Tres afios ejerciendo la profesion

4. Requisitos deseables
5. Competencias

n,

DS.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Institutote Estudios Interétnicos
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIG012.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR : Director del Instituto de Estudios Interétnicos

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Realizar las tareas secretariales inherentes @b car

Control de recepcién y envié de correspondencia.

Mecanografiar informes de investigacion y docuroent

Trasladar informacion en programas de computaesfablecidos para el efecto.
Controlar y archivar los documentos y corresponidetel Instituto

Atender la planta telefénica

Atencion a personas internas y externas

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp

Se@~oo0oTp

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar y mantener actualizado el Directorio at®idades y Centros de Investigacion.

b. Enviar invitaciones y publicaciones a las autoretade la USAC

c. Velar porque se cumplan las disposiciones det¢ddar, formar las minutas de las reunioneg
trabajo

d. Asistir al Director en las reuniones.

e. Velar por una buena redaccion y presentacion dédosmentos y correspondencia

f. Levantado de textos y diagramacion de publicacideéinstituto

g. Asistir a sesiones de actualizacion en el campudmmpetencia

de
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h. Velar por la entrega puntual de la agenda de detilés mensuales a los investigadores.
i. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

2.3 EVENTUALES

Brindar apoyo secretarial en las actividades dsgmtacion de investigaciones.

Llevar el libro de actas del Instituto y hoja devs®o de cada uno de los miembros del mismo.
Apoyo secretarial en la organizacion de actividadegersitarias

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

@~oa

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamgaeion estrecha con Director (a), tesorero (a
Coordinadores (as) de Investigacion Vigilantesonpgerje.

4. RESPONSABILIDAD

d. Cumplir con la legislaciéon universitaria.
e. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
f. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Factor Habilidad
Subfactor formacion
Personal Externo e Interno

Secretaria Comercial u Oficinista u otra cargefi al campo secretaria y conocimientos
bésicos de computacion y un afio en la ejecucidalaees de oficina

Subfactor Experiencia
Personal Externo
Dos afos en ejecucion de tareas secretariales.
Personal Interno
Seis meses en la ejecucion de labores de ofici@dicinista Il o Secretaria Il

6. Requisitos deseables
7. Competencias
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Estudios Interétnicos
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesorero Il CODIGO: 04.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR : Director del Instituto de Estudios Interétnicos

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recepcion y envio de documentos contables a ldadas de la USAC
Gestiones contables en la ciudad universitaria

Atender el teléfono

Atender al personal del Instituto en asuntos cdesab

Archivo de documentos contables

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwdstp.

"0 oo Tw

. PERIODICAS

N
N

Organizar, planificar y controlar las actividadesmhcieras del Instituto

Elaboracion de la ejecucion presupuestal

Presentar el informe presupuestario mensualmente

Elaboracion de la Conciliacién bancaria mensuatenen

Elaborar transferencias, reprogramaciones, redoesjampliaciones y promociones
Gestionar, controlar y pagar los nébminas de saario

Elaborar nébminas complemento, variaciones vy ligciohes de prestaciones al persona
Instituto.

Elaboracion de contratos y nombramientos

Planilla de Liquidacion de fondo fijo

Elaboracion de solicitudes de compra

Elaborar, diagramar formatos o formularios corgabl

Elaborar solicitudes de compra

m. Anulacion y Reposicion de cheques

—ATTT @Troo0oTe
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Elaborar solicitudes del AlImacén

Abastecer de suministros y equipo para el persteidhstituto
Control de la Bodega (pedidos del almacén)

Gestionar el pago de los proveedores

Elaborar Certificados de Trabajo del IGSS

Gestionar y provisionar salarios

Elaborar correcciones contables

Llevar el inventario de Bienes Fungibles y No Fbfeg del Instituto

SE~"0SoTOS

Director
Archivo y control de la Declaracion de cargos ursitarios
Otras atribuciones inherentes a la naturalezawstp.

x g

2.3 EVENTUALES

Apoyo en la elaboracion del Plan Operativo Anual
Apoyo en la elaboracion de los Manuales
k. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

h. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto détuits
I
J-

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeron estrecha con funcionarios, personal
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD
g. Cumplir con la legislacion universitaria.

h. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
i. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Factor Habilidad
Subfactor formacion

Personal Externo
Perito Contador, con conocimientos de computacibegislacion Fiscal y un afio de
Labores inherentes al area contable.

Personal Interno
2 afios de carrera universitaria con conocimientosotnputacion y Legislacidn Fiscal )
Dos afios en labores relacionadas careal contable.

8. Requisitos deseables
9. Competencias

Asistir a reuniones de actualizacion en el campsuleompetencia y otras que asigne el
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Estudios Interétnicos
PUESTO NOMINAL : Agente de Vigilancial CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Vigilante
INMEDIATO SUPERIOR : Director de Estudios Interétnicos

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareagjaranticen las condiciones de seguridad de

las instalaciones de centros regionales, escuatastdtivas y dependencias administrativas
general, resguardando los bienes muebles y/o inesigbe tienen asignados los mismos

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Dirigir, controlar y supervisar los servicios asgaridad y vigilancia, del inmueble como
los bienes muebles y activos fijos resguardadd ersttuto

b. Controlar y supervisar la entrada y salida delgeak movimientos de personal, mobiliaf

y equipo y materiales dentro de las instalaciones
C. Realizar rondas nocturnas en el edificio del lnsiit
d. Apoyo de seguridad al personal del Instituto
e. Control por escrito de los movimientos anomaloslesdificio del Instituto.
f.  Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Presentar informe de eventualidades ocurridasagritrera del edificio

b. Coordinar con los servidores publicos de emergguania prevencion e inmediata actuaci

en casos de emergencia

Organizacion de seguridad en actividades univeiasta

Someter a consideracién del Director (a) lineamigsbbre medidas de seguridad y
prevencion de los mismos

e. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

oo

2.3 EVENTUALES:

Presentar a la Direccion el plan e informe desdl@ab
Proponer normas y medidas internas de seguridsidjidncia
Asistir a sesiones de actualizacion ene. Campa derspetencia

en

0

oo oTp

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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Por la naturaleza de sus funciones debera manteliaeion estrecha con funcionarios, persq
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. Requisitos de Formacién y Experiencia
a) Personal Externo

Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en asme seguridad y defensa personal
dos afios en el desempefio de puestos similares.

b) Personal Interno
Diploma de Educacion Basica adiestramiento en nedeaseguridad y defensa
personal y un afio en el desempefio de puestosreimila

c) Otros Requisitos
Estatura minima 1.65 metros.
Complexion fuerte.

Estar comprendido entre 18 y 35 afos de edad.

Puesto del Servicio Exento.

nal
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Estudios Interétnicos
PUESTO NOMINAL : Conserje CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR : Director

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar sareéacionadas con limpieza, mensajeria y aqu
auxiliares, manuales o mecanica del area de oficina

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Limpieza diaria de los ambientes del Instituto, eh area  administrath, servicios
sanitarios, cocina, centro de computo , centrocdeiientacion corredores, lavanderia y jardin
Realizar la limpieza de utensilios, equipo y maioit

Cooperar con actividades de mensajeria

Preparacion de café para personas que visitastéLibo

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

cooo

2.2. PERIODICAS

a. Limpiezay preparacion de salones para reuniompgssentaciones
b. Realizar movimientos de mobiliario y equipo

c. Control de materiales de limpieza y mantenimiento

d. Solicitar suministros de limpieza

e. Otrasinherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

a. Atencion eventual de publico
b. Apoyo en la organizacién de actividades univerisiar
c. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

b|las
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelastrecha con: Director (a) Coordinadores, (as)
tesorera secretaria, vigilantes y otras que poasuraleza sea necesario relacionarse

4. RESPONSABILIDAD
d. Cumplir con la legislacion universitaria.

e. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
f. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Personal Externo
Primaria completa, conocimientos en el manejo tiliesly materiales de limpieza
Y seis meses de labores de limpieza
b) Personal Interno
Primaria completa, conocimientos en el rfaade Gtiles y materiales de limpieza yssei
meses en labores de limpieza

Requisitos deseables
Competencias
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