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|. PRESENTACION

La actual jefatura de la Direccion de Asuntos Jookl de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, conciente de la necesidad de contanrcdianual de Organizacion para disponer de
informacion actualizada del marco organizativo ylaeestructura de puestos en apoyo a la
gestion administrativa de la Direccidbn de Asuntasidicos, asi como tener claridad en la
delimitacion de responsabilidades en las funcigresibuciones que le corresponden desarrollar
y cumplir, ha elaborado el presente Manual de QOrgain que contiene la siguiente

informacion: definicibn de la Direcciébn de Asuntdsiridicos, base legal de creacion,

antecedentes, mision y vision, objetivos espedficfunciones especificas, estructura

organizativa y descripcion de los puestos que autrde la conforman.



ll. AUTORIZACION

“El RECTOR DE LA UNIVESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEM ALA,
CONSIDERANDO: Que La Direccién de Asuntos Juridicos de la Unidas de San Carlos de
Guatemala, es Direccion Juridica-Técnica y Admriaista que tiene a su cargo proporcionar
asesoria juridica y administrativa, procuracionigiadl y administrativa, al Consejo Superior
Universitario, Rectoria, unidades académicas y mi#grecias administrativas que lo soliciten a
través de la Rectoria. CONSIDERANDO: Que asesoria juridica constituye una necesidad
institucional, para la oportuna y efectiva toma diisiones CONSIDERANDO: Que la
Direccién de Asuntos Juridicos requiere contar gorinstrumento administrativo actualizado
que permita a su personal conocer con mayor ardptestructura organizativa y de puestos de
esta Direccién, especialmente las atribucionesyamsabilidades de su recurso hum#&oR
TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confedrArticulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatem#®&UERDA: Primero: Aprobar el Manual de
Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos. Segundo: Encargar al Director de
Asuntos Juridicos, revisar periodicamente dicho Whry mantenerlo actualizado, segun las
necesidades de la Universidad de San Carlos dee@ak y los cambios del entorno
organizacional. EIl presente Manual entra en vigeacpartir de la fecha de su aprobacion.
Comuniquese. Dado en la ciudad de Guatemalateeodias del mes julio de dos mil seis. (ff).
Lic. Estuardo Gélvez Barrios, Rector, Dr. Carlosilléumo Alvarado Cerezo, Secretario

General”.
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SECRETARIA GENERAL

Crutad Tlniversitsra, zoos 12
Goatemals, Captrosicérica

Sefor Jefe de la

Divisiin de Desarrollo Organizacional
Ing, Edgar Augusto Ponce Villela
Cludad Universitaria

Sefior Jefe,

Para su conocimiento y efectos consiguientes, l¢ transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
850-2006; dictado por esta Rectorla el dia de hay, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Direccion de ‘Asuntos Juridicos de |a Universidad de San Carlos
de Guatemala, es la Unidad Juridica-Técnica ¥ Administrativa que tiene a su cargo
proporcionar asesorfa juridica y administrativa, procuracién judicial y administrativa, al
Consejo Superior Universitario, Rectorfa, unidades académicas ¥y dependencias
administrativas que lo soliciten a través de Rectoria. Considerando: Que asesorla
juridica constituye una necesidad institucional, para la oportuna y efectiva toma de
decisiones. Considerando: Que a Direccién de Asuntos Juridicos requiere contar con un
instrumento administrativo actualizado que permita a su personal conocer con mayor
amplitud la estructura organizativa y de puestos de esa Direccion, especialmente las
afribucicnes y responsabilidades de su recurso humano. POR TO: Con las
atribuciones que le confiere el Articule 17 de los Estatutos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primere: Aprobar el Manual de Organizacion de la
Direccidn de Asuntos Juridicos. Segundo: Encargar al Director de Asuntos Jurldicos,
revisar periddicamente dicho Manual ¥ mantenerio actualizado, segun las necesidadss de

s la Universidad de San Carlos de Guatemala ¥ los cambios del entorno organizacional,
Tercero: E| presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en Ia civdad de Guatemala, a los cinco dias del mes de julic de
dos mi' seis. (f) Lic. Carlos Estuardo Gélvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo
Alvarado Cerezo."

Me es grato suscribir deferentemente,
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S rio General

6.C Direccidn de Asuntos Jurldicos
LIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL can Manual
iadap
Tado por i Carofingia mia”
s L. Carlos Marsines Durdn % A
20006, Certenario de sy Nacintlensa



1.  DEFINICION

La Direccion de Asuntos Juridicos de la Universidadsan Carlos de Guatemala, es Direccion
Juridica-Técnica y Administrativa que tiene a swggaproporcionar asesoria juridica y
administrativa, procuracion judicial y administvati al Consejo Superior Universitario,
Rectoria, unidades académicas y dependencias athaiivias que lo soliciten a través de la
Rectoria.

IV. BASE LEGAL

La Rectoria de la Universidad de San Carlos dedauat, emitio los Acuerdos numeros 9,050

de fecha 18 de Octubre del afio 1974 y 26-84 deafedlde Enero del afio 1984, base legal de la
actual Direccion de Asuntos Juridicos, al considerse la alternativa mas adecuada para la
aplicacion de las normas en los procesos y prodedios en la Universidad de San Carlos de

Guatemala, era la creacion de un ente asesor ¢éericidico para resolver de forma legal, justa

y equitativa.

V. MARCO HISTORICO

Otrora, la asesoria legal tanto para el Sefior Reotno para el Consejo Superior Universitario
se prestaba a través de la contratacion de unsprotd del Derecho. En cierta ocasion, se
prescindié de los servicios del citado profesiocagndo la profesion de Abogado y Notario
coincidi6 tanto en el Rector como en el Secret&eneral de la Universidad. Para el afio 1974,
ante la necesidad de contar con las dependencesajtespondieran a funciones que habian
venido siendo cumplidas sin organizacién dentroedguema administrativo de la Universidad
de San Carlos de Guatemala se emite el Acuerdoedwifa Numero 9,050 estableciendo el
Departamento Juridico integrado en la forma quel enismo se indica.

Posteriormente, el 24 de Enero de 1984, el Acuerldrectoria NUumero 26-84 aprueba su
reorganizacion como Direccion de Asuntos Juridicpsedando estructurada en la siguiente
forma:

NOMBRE DEL PUESTO NIVEL CLASIFICACION ESCALA
Direccion de Asuntos Juridicos Decisién Superior 1.03.03 156-156
Sub-Director de Asuntos Juridicos Direccion 2.02.15 117-140
SECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y ESTUDIANTILES

Asistente Juridico (Jefe) Especializacion .0238 107-128
Auxiliar Juridico | Técnico 4.03.11 62-8
SECCION DE NOTARIADO Y REGLAMENTACION

Asistente Juridico (Jefe) Especializacion .0238 107-128
Auxiliar Juridico | Técnico 4.03.11 62-8
SECCION DE PROCURACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

Asistente Juridico (Jefe) Especializacion 0238 107-128
Auxiliar Juridico | Técnico 4.03.11 64-82

Actualmente se conserva la estructura aprobadd afioel984, por lo que en mayo del afio 2004, se
plantea ante la Rectoria propuesta de Reestruinrde la Direccion de Asuntos Juridicos, la cual f
trasladada a la Division de Desarrollo Organizaaioguien emiti6 dictamen favorable y a la Divisidm
Administracion de Personal, quien tiene el estadioalmente, pendiente de resolucion.



VI. MISION

La Direccién de Asuntos Juridicos es el Organo éxsesendo su mision proporcionar asesoria
y consultoria juridica, direccion y procuraciordifial y administrativa investigar, plantear
soluciones a los problemas de orden juridico quepmsentan por parte de los entes
universitarios, a través de profesionales del dereenitiendo estudios técnicos-juridicos para el
Consejo Superior Universitario, Rector, unidadesdémicas y dependencias administrativas, a
través de la Rectoria.

VIl. VISION

La Direccion de Asuntos Juridicos, tiene como visgue las autoridades universitarias se
enmarquen dentro del régimen de legalidad, coinedd que sus actuaciones reflejen el buen
cumplimiento de las normas juridicas universitada$ como la aplicacion adecuada de las
normas del derecho comun.

Una Direccion juridica con alto nivel de profesilisrao, capaz de garantizar el cumplimiento y
aplicacion del derecho comun y de las normas gagluniversitarias y plantear las soluciones a
los diferentes problemas de orden juridico queresemten y que contribuya a la conservacion
de los fines de la Universidad de San Carlos dedada.

VIIl. OBJETIVOS

a) Prestar por medio de los profesionales delctierele la Direccién de Asuntos Juridicos,
asesoria técnico-juridica con la aplicacion perti@eede las normas juridicas universitarias
en la toma de decisiones, tanto del Consejo Supbmdversitario, Rectoria, unidades
académicas asi como de las dependencias adminesrde la Universidad de San Carlos
de Guatemala, procurando evitar conflictos entre si

b) Realizar las acciones que permitan que lagatiiias judiciales se planteen oportunamente
asi como los medios de impugnacion correspondientes

c) Fortalecer la confianza de la comunidad usitaria en la labor que desarrolla la Direccién
de Asuntos Juridicos.

d) Lograr una comunicacion permanente con las &ftldd Académicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.



f)

g)

h)

FUNCIONES

Velar por la correcta aplicacion del conjunto deNas que rigen la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Realizar las comisiones para las que sea designaidal Rector y el Consejo Superior
Universitario.

Realizar las acciones legales que permitan la dafde los derechos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Establecer la situacion juridica en que se encaemtds bienes inmuebles de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Recopilar las normas dictadas por el Consejo Sopeniversitario.

Actualizar los cuerpos legales universitarios iposéandoles las modificaciones acordadas
por el Consejo Superior Universitario.

Difundir el conocimiento de las leyes y reglamentosrmas y procedimientos en las
Unidades Académicas y en las Dependencias Adnatiisis de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Participar en la elaboracién del texto y forma d& Convenios de Cooperacion entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y Organisendsstituciones Nacionales e
Internacionales.

Realizar las acciones administrativas que perngjtenlos expedientes que se trasladen a la
Direccion de Asuntos Juridicos, se evacuen en rbnteempo posible.



X. ESCTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Direccién

Subdireccion

Area de Apoyo

Area Asuntos Area de Notariado, P . .
. . . Area Procuracion Judicial
Administrativos y e e Reglamentacion y e — . .
. . y Administrativa
Estudios Jur Convenios

Fuente: Proyecto de Reestructura 1984

Linea de Mando
....... Coordinacién



Xl. DESCRIPCION TENCNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciorlasDireccién de Asuntos Juridicos esta

organizada por los siguientes puestos:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO
Director de Asuntos Juridicos 01.20.31
Sub — Director 01.20.26
Asesor Juridico (3) 01.15.16
Auxiliar Juridico (5) 01.10.19
Secretaria IV (2) 12.05.19
Secretaria ll 12.05.17

Oficinista Il (2) 12.05.58



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
PUESTO NOMINAL : DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO: 01.20.31
PUESTO FUNCIONAL: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

INMEDIATO SUPERIOR: RECTOR.

SUBALTERNOS: 1 Subdirector, 3 Asesores, 5 Auxiliares JuridicdsSecretarias, 1 Procurador
Notificador.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de decisidn superior que consiste en ptanjforganizar, coordinar, dirigir y supervisatueios,
recomendaciones que contribuyan a la consecucisdmes propios de la Universidad.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a. Asesorar al Rector en los asuntos de caracter &trativo y judicial, prestar la asesoria respectl/
Universitario y las diferentes Unidades Académim$a Universidad.
Unidades Académicas y Dependencias de la USAC. is&ey dictaminar sobre los deferen

Convenios suscritos por la USAC con Institucion@rganismos Nacionales e Internacionales.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

2.2. PERIODICAS

Integrar Comisiones a las que se asisten perio@ictan

Asistir a reuniones de la Comisidn de la Actividaamercial

Asistir a las sesiones del Consejo Superior Unitzgis

Asistir a reuniones de Directores

Otras inherentes al puesto, que le asigne elidefediato Superior.

coooTp

2.3.. EVENTUALES

a. Sustituir al Secretario General de la USAC de fomterina, mientras se encuentre ausente.

b. Asistir a las audiencias que se le corran a la U®AhCa Corte Suprema de Justicia, en c@
judiciales y en otras Dependencias en las queessssario.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

d. Representar al Rector en actos o actividades adea®m

investigaciones y problemas de orden juridico, ra de plantear soluciones y/o conclusiones y

Consejo Superior Universitario, emitir dictamenespiniones que conoce el Consejo Superior

b. Revisar proyectos de opiniones y dictimenes eldbsrgor los Asesores y Auxiliares Juridicps,
evacuar las consultas y resolver dudas sometidaasideracion de esta Direccion por las diferentes

es

ASOS




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenelidelaon la Rectoria, Secretaria General, Direcaiq
Generales, Dependencias Administrativas, EscidgdSacultativas, Facultades, Centros Universita
Organismo Judicial, Ministerio Publico, Procuradude los Derechos Humanos, Finanzas Publ

ne
ios
cas,

Corte de Constitucionalidad, Corte Suprema de clastProcuraduria General de la Nacion, Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social y MunicipalidaGdatemala.
4, RESPONSABILIDAD

De gran responsabilidad, puesto que sus opinioras avaladas por la Direccion tienen impacto €
ambito legal y en el aspecto administrativo - firiaro de la Institucion.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo e Interno

1. Requisitos deseables, abogado y Notario con Maestriel campo que requiera el pues
ocho afios en el ejercicio de la profesion, quaiyeckupervision de recurso humano.

2. Ser colegiado activo.

n el




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

PUESTO NOMINAL : SUB DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS  CODIGO: 01.20.26
PUESTO FUNCIONAL: SUB DIRECTOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

SUBALTERNOS: 3 Asesores, 5 Auxiliares Juridicos, 3 Secrasarl Procurador y 1 Notificador.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidn que consiste en asistir awgersor en planificar, coordinar, organizar, dirigi
controlar actividades de investigacion propiaspdedsto y de caracter juridico.

2. ATRIBUCIONES
2.2. ORDINARIAS

a) Coordinar, Supervisar las actividades juridicaspgesonal a su cargo.

b) Asistir al Director de Asuntos Juridicos.

c) Atender a funcionarios, personal superior, persbag supervision y/o los distintos organismos
la Universidad por consultas orales y escritasesddygislacion universitaria y el quehacer ds
misma.

d) Llevar el control y seguimiento de los procesosjecio entablados en contra y a favor de
Universidad.

e) Planificar el estudio y andlisis de los asunto&ljoos que se le encomiendan.

f) Estudiar expedientes y asuntos del orden legahigreopiniones y dictamenes correspondientes

g) Supervisa la correcta aplicacién de las leyestugstay reglamentos de la Universidad.

h) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a) Asistir como mandatario de la Universidad de SaroSale Guatemala o como Abogado auxilig
a audiencias, especialmente laborales y constitatgs.

b) Dictar seminarios, talleres y mesas redondas $ebiglacion y procedimientos universitarios.

c) Participar en la elaboracion de anteproyectos yles|aeglamentos, decretos, contratos y cony
gue sean necesarios.

d) Preparar informes anuales para la memoria de labore

e) Auxiliar al Rector juridicamente, en los juicios eqse entablen en contra o a favor de¢

Universidad.
f) Ejercer mandato especial judicial para asuntosierggneralmente el Rector no puede asistir.
g) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3. EVENTUALES

a) Sustituir al Director de Asuntos Juridicos en caloausencia en todas sus atribuciones.

b) Asistir a sesiones del Consejo Superior Univelisitgpor asesoria legal especifica, cuandp se
requiera.

c) Editar y publicar la legislacion universitaria.

d) Proponer reforma a las leyes internas de la USAC.

e) Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneidgelaon las Unidades Académicas, Centros Regionales
Dependencias Académicas, Rectoria, Secretaria @enyerConsejo Superior Universitario, Corte
Suprema de Justicia.

3. RESPONSABILIDAD

De gran responsabilidad, puesto que sus opiniofesavaladas por la Direccion tienen impacto en €
ambito legal y en el aspecto administrativo - feciaro de la Institucion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Requisitos deseables Titulo de Abogado y Notariefepentemente con conocimientos de las nofmas
y leyes que rigen la administracién universitarizugtro afios en las labores inherentes a la pdofesi

b. Personal Interno

Titulo de Abogado y Notario preferentemente conocanientos de las normas y leyes que rigen la
administracion universitaria y tres afios en laboresrentes a la profesion.

En ambos casos ser colegiado activo




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO NOMINAL : ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO: 01.15.16

PUESTO FUNCIONAL: ASESOR DE ASUNTOS JURIDICOS

INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR.

SUBALTERNOS: Ninguno.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en reakmdividades propias del campo del Dere
elaborando dictimenes y opiniones técnicas, basadakordenamiento legal propio de la Universi
asistir a un superior, asesorar a las autoridade®rsitarias, evaluar y ejecutar las defensascyg&ns
juridicos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

2.2.

Promover juicios del area civil (sumarios, ejecnsivordinario), dar seguimiento a los juic
iniciados, evacuar audiencias de los juicios, gitagquerir de pago a los deudores de la USAC.
Tramite, diligenciamiento y fenecimiento de los q@®os penales, elaborando las denut
correspondientes, evacuar audiencias, represel#adSAC en juicios, interposicion de recursos
materia penal.

Elaborar referencias y providencias, dictamenespiianes, tanto para el Consejo Supe

Universitario, Rector, Secretaria General, Unida&tesdémicas y Dependencias Administrativas.

Conocer y resolver impugnaciones varias

Realizar diligencias en Tribunales de Justicia.

Prestar asesoria legal en determinados asuntos.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

PERIODICAS

Rendir informes a la Contraloria de Asuntos Adntiais/os relacionados con deudores.
Celebrar Convenio de pago.

Faccionar escrituras publicas y actas administaativ

Elaborar contratos administrativos

Archiva expedientes administrativos y judiciales.

Integrar Comisiones varias.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

tho,
jad,

ios

ncias
5 en

rior




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneidel@onsejo Superior Universitario, Rector, Secfa
General, las Unidades Académicas, DependenciasiMgirativas, Centros Universitario, Muse
Ministerio Publico, Juzgados y Tribunales de JistiCorte Suprema de Justicia, Salas, Procurada
Derechos Humanos, Registro de la Propiedad, Conal General de Cuentas, Corte
Constitucionalidad, Procuraduria General de la &taci

4. RESPONSABILIDAD

Tener amplio conocimiento y aplicacion correctdadiegislacion universitaria para cada cas
concreto, llevar el control y diligenciar eficiemtente los procesos judiciales y administrati
asesorar legalmente al Consejo Superior Univeisjt&ectoria, Secretaria General, Unidg
Académicas y Dependencias Administrativas, a tra¥ésla Secretaria General. Cong
impugnaciones varias, elaborar proyectos de digtémeopiniones, referencias y providenc
contratos administrativos, integrar comisiones.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
C. Personal Externo:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, tfioios de Abogado y Notario y cuatro afios
labores relativas al campo de las Ciencias Juddicgociales.
d. Personal Interno
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.titalos de Abogado y Notario y tres afios en lab

relativas al campo de las Ciencias Juridicas yaBxi

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO NOMINAL : AUXILIAR JURIDICO IV CODIGO: 01.10.19
PUESTO FUNCIONAL: AUXILIAR JURIDICO IV

INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR.

SUBALTERNOS: Ninguno.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en atender consultatalyorar anteproyectos que seran revisado

aprobados por un superior responsable de una dedas de asuntos administrativos, laborales, atos

y convenios o en la direccién y procuracion deiggiy procedimientos ante el Organismo Judicial.
2. ATRIBUCIONES

3.1. ORDINARIAS

5 y/o
i

=

a) Brindar apoyo en la atencion de consultas a pefrsaimainistrativo, Docentes y estudiantes a través

de la Secretaria General.

b) Brindar asesoria juridica al Consejo Superior Usitario, Rectoria, Secretaria General, Unidades

Académicas y Dependencias Administrativas.

c) Dictaminar sobre impugnaciones: recursos de apeacievision, revocatoria, reposicid
aclaracion y ampliacion.

d) Analizar los expedientes que se le asignan eladordos proyectos de dictamenes, opinio
referencias y providencias correspondientes, panaosterior aprobacion por parte del Directd
Subdirector, en los casos: Incorporaciones, refgosite titulos, licencias para ejercer la profes
reconocimientos de grado, asuntos financieros,taeswestudiantiles y administrativos, conven
leyes y reglamentos, asuntos académicos, concuaesogposicion, promociones de titularid
formulacion de cargos y descargos administratiassntos laborales, reclasificaciones.

e) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a) Faccionar contratos administrativos (compra-veatagndamiento, obra, servicios profesiong
etc.).

b) Asistir a reuniones de trabajo.

c) Integrar Comisiones varias.

d) Presentar informe de labores.

e) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3.. EVENTUALES

a) Asistir a reuniones programadas por las difereritesdades Académicas y Dependen
Administrativas en casos concretos y elaborar specivo informe.

b) Faccionar actas administrativas.

c) Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelaon el Consejo Superior Universitario, Rect

Dria

Secretaria General, todas las Unidades Acadéniegmendencias Administrativas, Centros Regiorfales
Tribunales de Justicia, Corte Suprema de Justimatraloria de Cuentas, Instituto de Seguridadahoci

Registro de la Propiedad, Instituciones variasgc@amuria General de la Nacion.

4. RESPONSABILIDAD

Aplicar adecuadamente la legislacion universitgride orden comun, estudiar expedientes y elaborar

dictdmenes, opiniones, referencias y providendeasionar contratos varios, brindar apoyo y ase:
legal, faccionar actas administrativas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Personal Externo

50ri

Pensum cerrado en la carrera de Abogado y Notatimtro afios en la realizacion de tareas propias

de puesto.

b) Personal Interno

Cuatro afos de la carrera de Abogado y Notarimgocanios en la realizacion de tareas relaciorjadas

con el puesto.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO NOMINAL : SECRETARIA IV CODIGO:  12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: SECRETARIA DE DIRECCION

INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

SUBALTERNOS: Ninguno.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y piécjsde completa discrecion y alto grado de inieéa
para ejecutar tareas de apoyo a un superior resplende la direccion de una escuela no facults
subdireccion, division o dependencia de similaarguia. Labora con considerable independe
siguiendo instrucciones de caracter general, reguile amplio criterio para resolver problemas
trabajo, guarda discrecion sobre asuntos de caafjamantiene buenas relaciones con el publi
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
3.2. ORDINARIAS

a. Numerar dictimenes y opiniones y enviarlos a deodesponda.

b. Atender el teléfono y al pablico que tenga relaaon la Direccion, con el servicio y tramite de
Direccion y Subdireccion.

c. Tomar dictados de memoriales, actas, dictamenessaliciten el Director y Subdirector.

d. Elaborar oficios, referencias, providencias, cdnoganemoriales, escrituras,

e. Dar informacion de documentos que se requierars &lxiliares, Asesores y a funcionarios
otras Unidades Académica o Dependencias Admiriisisat

f. Tener el control de las necesidades de la Direquida solicitar la compra correspondiente a tr
de las Ordenes de Compra.

g. Sacar fotocopias

h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.2. PERIODICAS

a. Convocar a los miembros de las Diversas Comisignesntegran el Director o Subdirector

b. Redactar y enviar circulares a todas las Unidademd@micas y Dependencias Administrati
sobre los procesos que se llevan en esta Direccion.

c. Solicitar la impresion del membrete de la Direcadrhojas.

d. Realizar el trdmite para que se empasten los dictémy opiniones de afio anterior con
respectivo indice.

e. Elabora cartas de autorizacion a Rectoria pardogueshiculos puedan salir fuera del pais.

f. Elaborar la personeria del Rector para las Unidadadémicas.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior
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2.3. EVENTUALES
a. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneideleon las Unidades Académicas internas y externas

de la Universidad, Corte de Constitucionalidadbdmiales de Justicia y Registro de la Propiedad

4. RESPONSABILIDAD

Mantener al dia los dictamenes y opiniones, asiocenviarlos a donde corresponda, atender el tr

abajo

urgente de la Direccién y Subdireccion y otras iahtes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&liamiu otra carrera afin al campo secretarial, @sipli

conocimientos de computacion y tres afios en lauej@s de trabajos secretariales, que inc
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

uya

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&liamiu otra carrera afin al campo secretaria, asiplio

conocimientos de computacion y dos afios en la @j@cude trabajos secretariales que incl
supervision de recurso humano o como Secretaria Ill

uya




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO NOMINAL : SECRETARIA IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: SECRETARIA RECEPCIONISTA.

INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y prégjsde completa discrecién y alto grado de inieéa
para ejecutar tareas de apoyo a un superior resiplende la direccién de una escuela no facults
subdireccion, division o dependencia de similaarguia. Labora con considerable independe
siguiendo instrucciones de caracter general, reguile amplio criterio para resolver problemas
trabajo, guarda discrecion sobre asuntos de caafjamantiene buenas relaciones con el publi
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender la Recepcidn, Atender llamadas telefoniesmsjar fax, ingresar la correspondenci
trasladarla al Director y Subdirector y posterionteeal ponente.

b. Tomar dictado, llevar el control de notificacionetaborar referencias y providencias, atends
personal y colaborar con tramites de la Direccion.

c. Atender al publico que visita la Direccion.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS
a. Llevar el control de los contratos administratiass como recabar la fianza correspondiente de
uno de los contratos y enviar copia a la Contraldel Cuentas y Division de Administracion.

b. Elaborar ordenes de compra
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Transcribir convenios entre la USAC y otras Depeoides, que asi lo requieran.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe teneiigelaon todas las Unidades Académicas, Dependgncias
Administrativas de la USAC, Tribunales de Justi€larte Suprema y Registro de la Propiedad.
4. RESPONSABILIDAD
Prestar la debida atencion al usuario de la Digecde Asuntos Juridicos, llevar con eficacia etrcdme

los expedientes que ingresan y egresan de esiecidine

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y of&tiaiy otra carrera afin al campo secretdrial,
amplios conocimientos de computacion y tres afiofaegjecucion de trabajos secretariales |que
incluya supervisién de recurso humano.
b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&tmiu otra carrera afin al campo secretarial,

amplio conocimientos de computacion y dos afiosaeajdcucion de trabajos secretariales, |que
incluya supervision de recurso humano como Sedadtar




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
PUESTO NOMINAL : SECRETARIA I CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: SECRETARIA I

INMEDIATO SUPERIOR: Director y Subdirector de la Direccion de Asuntosdicos.

SUBALTERNOS: Ninguno.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad en apoyao gefe
de oficina en una facultad, escuela no facultativatra dependencia de similar jerarquia. Conoc
organizacion y funciones de la dependencia. Gudistaecion sobre asuntos de confianza, man
buenas relaciones con el publico y observa buerseptacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Realizar diversas tareas mecanograficas ordinanatinarias, ejecutar labores auxiliares de apay
el proceso de tramites administrativos.

b. Archivo y clasificacion de documentos

c. Elaboraciéon de contratos de ayuda becaria al extgridentro de Guatemala para Docentes
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- para eatids de todas las Facultades, Escuela
Facultativas y Centros Regionales de la USAC, yasido el tramite correspondiente para el g
correspondiente.

d. Envio de documentaciéon a todas las Unidades Acadénde la USAC, y entidades externas
misma.

e. Atender publico en general y llamadas telefénicas.

f. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

2.2. PERIODICAS

a. Recopilaciéon de documentos en archivadores
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

2.3.. EVENTUALES

a. Asistir a cursos.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelaon todas las Facultades, Escuela
Facultativas y Centros Regionales y Dependencianididtrativas, Organismo Judicial, Co
Suprema de Justicia, Corte de Constitucionalidadnidpalidades, Embajadas, Impren
Ministerio de Educacién, Ministerio de Trabajo ¥¥sion Social, Relaciones Exteriores, otr
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4. RESPONSABILIDAD
Dar cumplimiento a las instrucciones de la DireagiéGubdireccion de Asuntos Juridicos.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria ComerciaDfjcinista y otra carrera afin al campo secretarial
conocimientos de computacion y dos afios en la @j@tuale tareas.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&fimi u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacién y un afilo como Ofitani® Secretaria |.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
PUESTO NOMINAL : OFICINISTA Il CODIGO: 12.05.58
PUESTO FUNCIONAL: NOTIFICADOR

INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR

SUBALTERNOS: Ninguno.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejacutamites administrativos, académicos y legales

tareas variadas y complejas que requieren exp@igrconocimiento en un area especifica
2. ATRIBUCIONES
4.1. ORDINARIAS
a. Notificar las resoluciones emitidas por el Consejperior Universitario, Rectoria y Direccién
Asuntos Juridicos; a las personas interesadas prooaso administrativo.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a. Organiza y ordena archivos de procesos judicialdsaeite y también de los concluidos.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3.. EVENTUALES

a. Realizar notificaciones fuera del perimetro de dpiiblica de Guatemala.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneidelaon todas las Unidades Académicas, Depende
Administrativas, Rectoria, Secretaria General dénli@ersidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Llevar a cabo su funcién con la mayor eficiencragponsabilidad.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagidimes afios en la ejecucion de trabajc

oficina, que incluya trdmites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@os afios como Oficinista Il 0 Secreta
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO NOMINAL: OFICINISTA 1l CODIGO: 12.05.58
PUESTO FUNCIONAL: PROCURADOR DE ASUNTOS JURIDICOS

INMEDIATO SUPERIOR: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR.

SUBALTERNOS: Ninguno.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejacutamites administrativos, académicos y legales y
tareas variadas y complejas que requieren exp@igrconocimiento en un area especifica.

2. ATRIBUCIONES
4.2. ORDINARIAS

Llevar memoriales a Tribunales de Justicia end@sgs de la USAC,

Llevar el archivo y control de los juicios, asi apde los memoriales de cada uno,
Realizar tramites en Finanzas Publicas

Realizar tramites en el Registro de la Propiedad.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

coooTp

2.2. PERIODICAS
a. Realizar informe trimestral de los juicios nuevos.
b. Realizar informe del estado en los que se encuelusguicios.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3. EVENTUALES

a. Fotocopiar del Diario Oficial, las leyes y/o susdifizaciones que en éste se publiquen.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerndmrldcibunales de Justicia, Corte Suprema, Finanzas
Publicas, Registro de la Propiedad.

5. RESPONSABILIDAD

Ingresar a Tribunales los memoriales que se leamdien el plazo establecido por la ley, asi como la
evacuacion de audiencias por medio de memoriales.




[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagidres afios en la ejecucion de trabajo de oficina
gue incluya tramites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@os afios como Oficinista Il 0 Secretaria Il.




