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|. PRESENTACION

La Division de Protocolo es la unidad especializada de Secretaria General, responsable
de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades protocolarias,
actos, ceremonias y eventos oficiales del Consejo Superior Universitario y Rectoria, asi
como de asesorar, apoyar y capacitar a las dependencias administrativas y unidades
académicas la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi mismo, es encargada de
la atencién a diplométicos o personas de altos cargos nacionales y extranjeros, que
visiten a las autoridades superiores de la Universidad; asi como también a las personas
gue seran atendidas en audiencia por el Consejo Superior Universitario.

Las funciones de protocolo se desarrollaban en un inicio en la Coordinadora General de
Cooperacion, sin embargo se observO que se tenian limitantes en cuanto a su
funcionamiento y no respondia a las necesidades de la Universidad, por lo que en el
aflo 2007 se traslada segun Acuerdo de Rectoria a la Division de Publicidad e
Informacion, pero fue el 16 de noviembre de 2012, cuando fue aprobada la creacion de
la Divisién de Protocolo, adscrita a la Secretaria General, porque estaba operando sin
estructura organizativa, con escaso personal y sin presupuesto propio, limitando su
funcionalidad y efectividad.

Nuestra vision es ser la Division rectora del protocolo de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, de reconocido prestigio por su excelencia operativa, la calidad del
servicio brindado y el respeto y cordialidad con que se atiende a las personas.

Razdn por la que, el propdsito fundamental de este instrumento administrativo, es servir
como auxiliar al personal de la Division de Protocolo en la realizacion de sus funciones
cotidianas, facilitar la delegacién de funciones, simplificar y ordenar el trabajo, apoyar la
gestion administrativa de las dependencias.

Asi mismo, contempla lo relativo a niveles jerarquicos, grados de autoridad y

responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion y el organigrama general que
describe en forma grafica la estructura de la dependencia administrativa.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



II. AUTORIZACION

Clasificacion de Archivo
A108-U05-NO0001

)\\' USAC B __,'o de octubre de 2016

\\J TRICENTENARIA

Univerzidad de San Carks de Gualemala

SECRETARIA GENERAL

Serfora

Profesional de Desarroflo Organizacional
Divisién de Desarrolfo Organizacional

M.A. Ana Alejandrina Marroquin de Garcia
Ciudad Universitaria

M.A. Marroquin de Garcia:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
1490-2016; dictado el dia de hoy, gue copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que la Divisién de Protocolo es la unidad especializada de
Secretaria General responsable de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
supervisar las actividades protocolarias en actos, ceremonias y eventos
oficiales del Consejo Superior Universitario, Rectoria Y Secretaria General, asi
como asesorar, apoyar y capacitar en el ambito protocolario, a las
dependencias administrativas y unidades académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO: Que la Divisién de Protocolo es una
dependencia de reciente creacién en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es necesario que cuente con los instrumentos administrativos que
le apoyen en su gestion administrativa. POR TANTQ: 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
Organizacion de la Division de Protocolo. Sequndo: Encargar al Jefe de la
Divisién de Protocolo, revisar periodicamente dicho Manual y mantenerlo
actualizado, segun las necesidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y los cambios del entorno organizacional. Cl presente Manual entra
en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en
la ciudad de Guatemala, a los diez dias del mes de octubre de dos mil dieciséis.
(ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos Enrigue Camey
Rodas, Secretario General,”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSERAD A TODOS”

Dr. Caﬂosf;ﬁﬁg ComeyRodas iy I.

Ea | tk*
RiA
Secretario General
-3 Direccion General Financiera

Division da Protocolo

Division de Desarrollo Organizacional con expediente de 27 folios -

feyd]



INFORMACION GENERAL
1. MARCO JURIDICO

La Division de Protocolo, adscrita a la Secretaria General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, fue creada segun Acuerdo de Rectoria No. 1747-2012, el 16 de
noviembre de 2012.

2. MARCO HISTORICO

Cuando hablamos de protocolo no s6lo estamos hablando de ceremonial, sino también
de relaciones publicas y de imagen, asi como de un conjunto de acciones y normas que
requieren del conocimiento profesional multidisciplinario conectado con el entorno, cada
vez mas complejo, de las relaciones sociales.

Las funciones de Protocolo se desarrollaban en la Coordinadora General de
Cooperaciéon, sin embargo se observd que se tenian limitantes en cuanto a su
funcionamiento y no respondia a las necesidades de la Universidad, razén por la que a
partir del 01 de febrero del afio 2007, se tomd la decision segun Acuerdo de Rectoria
No. 0327-2007 de trasladar la Unidad de Protocolo a la Divisiébn de Publicidad e
Informacién, instruyendo al Departamento de Presupuesto de la Direccion General
Financiera y a la Divisién de Administracion de Recursos Humanos, para que realizaran
el trAmite correspondiente a efecto de trasladar los recursos financieros y humanos del
Area de Protocolo.

Pero fue el 16 de noviembre de 2012, segun Acuerdo de Rectoria No. 1747-2012
cuando fue aprobada la creacién de la Division de Protocolo, adscrita a la Secretaria
General, ya que en la Division de Publicidad e Informacion estaba operando sin
estructura organizativa, con escaso personal y sin presupuesto propio, limitando su
funcionalidad y efectividad, por lo que se vio la necesidad de contar con una
dependencia especializada y responsable de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
supervisar las actividades protocolarias, actos ceremonias y eventos oficiales del
Consejo Superior Universitario, Rectoria y de Secretaria General, asi como de
asesorar, apoyar y capacitar en esta especialidad a las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Siendo en octubre de 2014, que le fue asignado el espacio fisico de la Oficina 203,
(antiguas instalaciones de la Direccion de Asuntos Juridicos) a la Division de Protocolo,
Sala de Prensa y ampliacién del espacio secretarial de Secretaria General, luego de la
remodelacion en Noviembre de 2015 queda oficialmente instalada la oficina de la
Division de Protocolo en la Oficina 203 del 2°. Nivel del Edificio de Rectoria.



3. MARCO ORGANIZACIONAL

3.1 DEFINICION

Es la unidad especializada de Secretaria General, responsable de planificar, organizar,
dirigir, ejecutar y supervisar las actividades protocolarias en actos, ceremonias Yy
eventos oficiales del Consejo superior Universitario, Rectoria y Secretaria General, asi
como de asesorar, apoyar y capacitar en el &mbito protocolario, a las dependencias
administrativas y unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.2 MISION

Somos la Division de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tiene como
funcion principal organizar los actos protocolarios y académicos del Consejo Superior
Universitario, Rectoria y Secretaria General, asi como asesorar, apoyar y capacitar en
el &mbito protocolario, a las dependencias administrativas y a las unidades académicas
de la Universidad.

3.3 VISION

Ser la Division rectora del protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
reconocido prestigio por su excelencia operativa, la calidad del servicio brindado y el
respeto y cordialidad con que se atiende a las personas.

3.4 OBJETIVOS

3.4.1 Homologar los ceremoniales universitarios.

3.4.2 Asesorar, apoyar y capacitar en el ambito protocolario, a las dependencias
administrativas y unidades académicas de esta Casa de Estudios.

3.4.3 Elevar los estandares de calidad del desarrollo de los actos protocolarios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.4.4 Coadyuvar al fortalecimiento de la imagen institucional ante la comunidad
universitaria, instituciones nacionales, organismos internacionales y la sociedad
guatemalteca.

3.4.5 Brindar un servicio de respeto y cordialidad.



3.5 FUNCIONES

351

3.5.2

3.5.3

354

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades protocolarias en
actos oficiales y eventos del Consejo Superior Universitario, Rectoria y
Secretaria General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Atender a visitas oficiales de la Universidad, funcionarios publicos, cuerpos
diplométicos, instituciones publicas y privadas, instituciones de educacion
superior, en asuntos relacionados con las funciones de la misma.

Asesorar a las dependencias administrativas y unidades académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala en la correcta aplicacion del protocolo
universitario.

Organizar y supervisar los actos oficiales para suscripcibn de cartas de
entendimiento, convenios, firmas de documentos y tratados de caracter bilateral
y multilateral en coordinacion con la Coordinadora General de Cooperacion.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Division de Protocolo, esta integrada por las siguientes areas: Area Administrativa y
de Logistica y Area de Protocolo.

1. Estructura Organizativa de forma gréfica:

Organigrama General de la Division de Protocolo

Elaboracion: M.Sc. Alma Guisela Carcamo Duarte,

Divisién de Protocolo
Licda. Odilia Elizabeth Davila Solares,
Profesional de Desarrollo Organizacional 8

Referencia: Proyecto de Creacion de la Division de Protocolo,

octubre 2012



2. Descripcion de la Estructura de las Areas Funcionales que la conforman:

2.1Area de Protocolo

2.1.1 Definicién

Es el area especializada de la Division de Protocolo, responsable de planificar,
organizar y ejecutar las actividades protocolarias, en actos ceremonias y eventos
oficiales del Consejo Superior Universitario, Rectoria y Secretaria General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.1.2 Objetivos

2121

2.1.2.2

2.1.2.3

Coadyuvar a mejorar la imagen institucional de la Universidad a través de los
actos protocolarios que se llevan a cabo.

Asesorar efectivamente a las dependencias administrativas y unidades
académicas en materia de protocolo, para la organizacion y desarrollo de los
eventos y actos que les correspondan.

Brindar atencion con respeto, cordialidad y efectividad, en todo lo relacionado
a los servicios de Protocolo.

2.1.3 Funciones

2131

2.1.3.2

2.1.3.3

2134

2.1.3.5

Organizar y atender los actos protocolarios y ceremoniales del Consejo
Superior Universitario, Rectoria y Secretaria General.

Asesorar, apoyar y capacitar a las dependencias administrativas y unidades
académicas en materia de protocolo y ceremonial.

Coordinar con la Division de Comunicacion y Relaciones Publicas y con otros
medios de divulgacion de la Universidad, la cobertura de los actos y eventos
protocolarios.

Velar por la adecuada y correcta atencidbn de las personas que seran
recibidas en audiencia por el Consejo Superior Universitario, Rector y
Secretario General.

Actualizar periodicamente el Manual de Protocolo y Ceremonial de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.



2.1.3.6 Colaborar en la organizacion de los actos protocolarios en los que esté
involucrada la Universidad.

2.2 Area Administrativa y de Logistica

2.2.1 Definicién

Es el Area Administrativa y de Logistica de la Divisién de Protocolo, responsable de
brindar apoyo administrativo, financiero, logistico y de servicios a la Division de
Protocolo.

2.2.2 Objetivos

2.2.2.1  Proporcionar apoyo administrativo y logistico a la Divisién de Protocolo.

2.2.2.2 Coadyuvar al buen funcionamiento de la Division de Protocolo de la
Universidad, a través de la ejecucion efectiva de actividades administrativo-
financieras y de logistica.

2.2.2.3 Contribuir a la optimizacion del uso de recursos asignados a la Divisién de
Protocolo.

2.2.3 Funciones

2.2.3.1 Elaborar, mantener y actualizar las bases de datos de autoridades, cuerpo
diplomatico, organismos de Estado, Instituciones, personalidades del mundo
cultural y social, entre otras.

2.2.3.2 Desarrollar las aplicaciones informéaticas para la aplicacion del protocolo.

2.2.3.3 Ejecutar y controlar los procesos técnico-administrativos.

2.2.3.4 Apoyar la elaboracion del plan de trabajo, proyecto de propuesto anual y
Memoria de Labores de la Division.

2.2.3.5 Adquirir y custodiar la logistica requerida en los actos protocolarios, tales
como equipo audiovisual, mobiliario, banderas, estandartes, entre otros.

2.2.3.6 Coordinar la autorizacion, uso y préstamo de las salas, auditorios e
instalaciones de la Universidad, habilitadas para la realizacion de diferentes
actividades.

2.2.3.7 Desarrollar y controlar la logistica del evento desde su planificacion y
organizacién hasta la ejecucion de las actividades protocolarias.

2.2.3.8 Gestionar recursos para el funcionamiento y desarrollo de la Division.

10



IV. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el buen cumplimiento y desarrollo de sus actividades, la Division de Protocolo de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta organizada por los puestos que se
mencionan a continuacion:

Puesto No. de Plazas Cadigo No. de Pagina

Jefatura Division de Protocolo 1 99.99.90 10
Supgrylsor Técnico de Protocolo y 1 99.99 90 12
Logistica

Asistente de Protocolo 1 99.99.90 14
Piloto Automovilista | 1 14.15.21 16

11



|.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién de Protocolo

PUESTO NOMINAL: Asistente Ejecutivo de Secretaria General y Rectoria

CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Jefa de la Division de Protocolo

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General

SUBALTERNOS: Supervisor Técnico de Protocolo y Logistica, Asistente de Protocolo y Piloto
Automovilista |

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Responsable de planificar, organizar y ejecutar las actividades protocolarias en actos
ceremonias y eventos oficiales del Consejo Superior Universitario, Rectoria y Secretaria
General de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi como de recibir, evacuar
consultas y audiencias escritas o verbales relacionadas con planteamientos dirigidos a

Rectoria, tomar decisiones de orden administrativo o de otra naturaleza relacionados con las
audiencias solicitadas al despacho del sefior Rector.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a. Organizar, coordinar y supervisar actos y eventos protocolares de la Institucion.

b. Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realizacién de
actos y eventos protocolares de su competencia.

c. Coordinar, distribuir y supervisar las tareas del personal a su cargo.

12




d. Asistir tanto al sefior Rector como al Secretario General en las diferentes
audiencias tanto dentro como fuera del campus universitario.

e. Otras inherentes al cargo, indicadas por el jefe inmediato.

2.2 PERIODICAS:

a. Actuar como Maestro de Ceremonia en actos y eventos protocolares cuando la
ocasion lo requiera.

b. Seleccionar, dirigir y coordinar al grupo de asistentes protocolares cuando el
evento lo requiere.

c. Recibir y evacuar audiencias escritas o verbales relacionadas con
planteamientos dirigidos a Rectoria.

d. Atender visitas oficiales de la Universidad, funcionarios publicos, cuerpo
diplomatico, instituciones publicas, y privadas, instituciones de educacion
superior, en asuntos relacionados con las funciones de la misma.

e. Asesorar a las dependencias administrativas y unidades académicas de la
USAC en la correcta aplicacion de Protocolo.

f. Solicitar la compra de productos o servicios a travées del sistema Guatecompras
y adjudicar los mismos, cuando se requiera.

g. Coordinar giras para personalidades /o delegaciones que visitan la Institucion.
h. Elaborar informes perioddicos de las actividades realizadas.

i. Otras inherentes al cargo, indicadas por el jefe inmediato.

2.3 EVENTUALES:

a. Elaborar el anteproyecto de presupuesto.

b. Elaborar la Memoria de Labores anual de la Division de Protocolo.

c. Supervisar y aprobar la elaboracion del Plan Operativo Anual —POA- de la
Division de Protocolo.

d. Supervisar a los asistentes de protocolo en el desarrollo de las actividades protocolarias
asi como el personal de apoyo, si lo requiera.

13




3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relaciéon con todas las Direcciones
Generales, Coordinadores Generales, Jefaturas, Consejo Superior Universitario, Directores de
Centros Universitarios y Escuelas No Facultativas, Autoridades Universitarias, de Gobierno y
Cuerpo Diplomatico acreditado en el pais.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar que se cumpla con la legislacion universitaria.
b. Por el buen funcionamiento de la Division de Protocolo.
c. Velar porgue se cumplan las normas establecidas por el Protocolo Universitario.

d. Velar por el mobiliario y equipo asignados en la Division de Protocolo.

.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Cinco afios en labores de relaciones publicas o protocolo, con licenciatura en
Administracion de Empresas, Relaciones Internacionales, Ciencias de la
Comunicacion o carrera afin.

b. Personal Interno

Tres afios en labores de relaciones publicas o protocolo, con licenciatura en
Administracion de Empresas, Relaciones Internacionales, Ciencias de la
Comunicacion o carrera afin.

En ambos casos debe contar con Colegiado Activo.

14



|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién de Protocolo

PUESTO NOMINAL: Supervisor Técnico de Protocolo y Logistica CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Protocolo y Logistica

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Protocolo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Responsable de planificar, organizar y ejecutar las actividades protocolarias en actos
ceremonias y eventos oficiales del Consejo Superior Universitario, Rectoria y Secretaria
General de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asimismo de realizar el Plan
Operativo Anual de la Divisién de Protocolo.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a. Coordinar con las distintas divisiones, coordinaciones, jefaturas, entre otras, la
realizacion de actividades conjuntas que involucren la participacion de la
Universidad de San Carlos y los medios de comunicacion.

b. Dar seguimiento a la calendarizacion de eventos institucionales e
interinstitucionales.

c. Planificar, organizar y dirigir las actividades protocolarias en actos oficiales y

15



eventos del CSU, Rectoria, Secretaria General de la USAC.
d. Realizar llamadas telefénicas para confirmar asistencia a eventos.
e. Cotizar los servicios o productos que debe adquirir la Division de Protocolo.

f. Trasladar a firma del Secretario General las facturas o cotizaciones de las
compras realizadas por la Division de Protocolo.

g. Trasladar a Tesoreria de Rectoria las facturas o cotizaciones de las compras
gue realice la Division de Protocolo.

h. Otras inherentes al cargo, indicadas por el jefe inmediato.

2.2 PERIODICAS:

a. Disefar las invitaciones, programas, diplomas de reconocimiento, afiches o
material impreso a utilizarse en los diferentes actos protocolarios.

b. Atender visitas oficiales de la Universidad, funcionarios publicos, cuerpo
diplomatico, instituciones publicas, y privadas, instituciones de educacion
superior, en asuntos relacionados con las funciones de la misma.

c. Actualizar la base de datos de autoridades, cuerpo diplomatico, organismos de
Estado, instituciones, personalidades del mundo cultural y social, entre otras.

d. Manejo y control de togas, supervisando la limpieza y buen estado de las
mismas.

e. Otras inherentes al cargo, indicadas por el jefe inmediato.

2.3 EVENTUALES:

a. Disefiar graficamente la memoria de labores de la Division de Protocolo.

b. Disefiar graficamente documentos que el sefior Rector o Secretario General
requieran.

c. Elaborar el Plan Operativo Anual —POA- de la Divisién de Protocolo.

16



3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con todas las Direcciones
Generales, Coordinadores Generales, Jefaturas, Consejo Superior Universitario, Directores de
Centros Universitarios y Escuelas No Facultativas, Autoridades Universitarias y personal
administrativo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar que se cumpla con la legislacion universitaria.
b. Por el buen funcionamiento de la Division de Protocolo.

c. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Dos afios de experiencia en labores de relaciones publicas o protocolo, con
estudios universitarios a nivel técnico en Administracion de Empresas,
Relaciones Internacionales, Ciencias de la Comunicacién o carrera afin.

b. Personal Interno

Seis meses de experiencia en labores de relaciones publicas, con estudios
universitarios en Administracion de Empresas, Relaciones Internacionales,
Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.

17




|.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Protocolo

PUESTO NOMINAL: Asistente de Protocolo CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Protocolo

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Protocolo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Responsable de planificar, organizar y ejecutar las actividades protocolarias en actos
ceremonias y eventos oficiales del Consejo Superior Universitario, Rectoria y Secretaria
General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a. Recibir documentos.

O

. Controlar y archivar correspondencia.

c. Redactar oficios, informes y nombramientos.

o

. Apoyar y coordinar actividades en las que tenga participacion el Consejo
Superior Universitario, el sefior Rector y/o el Secretario General.

. Realizar llamadas telefonicas para confirmar asistencia a eventos.

(1)

18



f. Otras inherentes al cargo, indicadas por el jefe inmediato.

2.2 PERIODICAS:

a. Controlar y dar seguimiento a solicitudes de préstamos de banderas.

b. Atender visitas oficiales de la Universidad, funcionarios publicos, cuerpo
diplomatico, instituciones publicas y privadas, instituciones de educacion
superior, en asuntos relacionados con las funciones de la misma.

c. Actualizar base de datos de cuerpo diplomético, autoridades universitarias,
instituciones, organismos de Estado.

d. Llevar el control de las togas utilizadas en actos protocolarios.
e. Apoyar a las Escuelas y Centros Universitarios en la organizacion de eventos.

f. Apoyar a las Unidades Académicas de la USAC en la correcta aplicacion del
Protocolo.

g. Elaborar vocativos, programas y ceremoniales de las actividades en las cuales
participe el Secretario General.

g. Otras inherentes al cargo, indicadas por el jefe inmediato.

2.3 EVENTUALES:

a. Apoyar en la correcta colocacion de afiches y materiales de divulgacion de
eventos, en distintos lugares del campus central, sitios publicos e instituciones.

b. Manejar adecuadamente el equipo audiovisual que se utilice en los diferentes
eventos.

c. Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Division de Protocolo.

d. Ir al Aeropuerto a recoger a Funcionarios que vengan a la Universidad de San
Carlos a realizar alguna conferencia o visita oficial con autoridades.

e. Las tareas necesarias que sean asignadas por el Jefe de la Division

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con todas las Direcciones
Generales, Coordinadores Generales, Jefaturas, Consejo Superior Universitario, Directores de
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Centros Universitarios y Escuelas No Facultativas, Autoridades Universitarias y personal
administrativo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar que se cumpla con la legislacion universitaria.
b. Por el buen funcionamiento de la Division de Protocolo.

c. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Un afio de experiencia en labores de relaciones publicas o protocolo, con
estudios universitarios a nivel técnico en Administracion de Empresas,
Relaciones Internacionales, Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y dos afios como Oficinista
0 Secretaria.

|.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién de Protocolo

PUESTO NOMINAL: Piloto Automovilista | CODIGO: 14.15.21
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PUESTO FUNCIONAL: Piloto Automovilista y Mensajero

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Divisidon de Protocolo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en conducir vehiculos livianos y/o pesados, para transportar
personas o realizar otras actividades oficiales de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a. Trasladar al personal de la Division de Protocolo, a las actividades que tienen
programadas fuera del campus universitario.

b. Trasladar a la Jefa de Protocolo, a las reuniones de trabajo que tenga fuera del
campus universitario.

c. Repartir mensajeria dentro y fuera del campus universitario correspondiente a la
Divisién de Protocolo.

2.2 PERIODICAS:

a. Fotocopiar documentos.
b. Recibir insumos de almacén y llevar inventario de los mismos.

c. Trasladar los diferentes insumos que se requieran para los actos protocolarios
tanto dentro como fuera del campus universitario.
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2.3 EVENTUALES:

a. Apoyar en la correcta colocacion de afiches y materiales de divulgacién de
eventos, en distintos lugares del campus central, sitios publicos e instituciones.
b. Limpieza y mantenimiento del microbus de la Division de Protocolo.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con Autoridades Universitarias y
personal administrativo de la Divisién de Protocolo y de las diferentes Unidades Académicas.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar porgue se realicen los servicios al vehiculo de Division de Protocolo en
tiempo.

b. Velar porque se paguen los impuestos del vehiculo de la Divisién de Protocolo.

c. Tener en existencia los insumos de almacén para el cumplimiento éptimo de las
actividades que la Division de Protocolo.

.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2. Requisitos de Formacion y Experiencia

c. Personal Externo

Tercer afio basico, conocimiento de mecénica automotriz y mecénica general y
dos afios en la conduccion de vehiculo automotriz.

d. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento de mecéanica automotriz y mecéanica general y
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tres afios en la conduccién de vehiculo automotriz.
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