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|. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Centro Universitade lzabal —CUNIZAB- de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, contierestlaictura organizativa y puestos de esta
unidad académica y la relacion que existe entr@sgstra el logro de sus objetivos. Explica los
niveles de jerarquia, los grados de autoridad goresabilidad, las funciones y actividades de las
unidades del Centro.

El Manual de Organizacion que a continuacion sesem@ va dirigido al personal
académico, administrativo y de servicio del Cerithoiversitario de Izabal. La razon de su
elaboracion es para contribuir a un desempefio zeficaficiente en la ejecucién de las tareas

asignadas a cada puesto y cumplimiento de respiidadbs.

El objetivo del Manual es ser una guia préacticaapgue sea utilizada por todos los
trabajadores del Centro Universitario de Izababpprcionandoles informacion acerca de aspectos

generales, informacién general del marco orgawizatiegal del Centro.

Asi mismo, permite visualizar de mejor manera Igpeatos técnico-administrativos al
constituirse en una herramienta que auxiliarar@atde decisiones en materia de gestion del recurso

humano.

La efectividad en la aplicacion del Manual de Oigacion radica en el efecto cumplimiento
de cada proceso, funcién, actividad y tarea de padsto, logrando con ello que el trabajador

encuentre una solucién a sus problemas sin nededéeonsultar a los niveles superiores.

Este Manual sera de gran utilidad ya que se podedincir errores, se facilitara la
capacitacion de los empleados, proporcionara urjarngemas rapida induccion a empleados en

nuevos puestos.



II. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

IiiOS—UOS—NDiOZ?’

23 de junio de 2006

SECRETARIA GENERAL

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Setior Jefe de la

Divisién de Desarrollo Organizacional
Ing. Alvaro Amilear Folgar Portillo
Ciudad Universitaria

Serior Jefe,

Para su conocimiento 'y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de
Rectoria N° 799-2006; dictado por esta Rectoria el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Consejo Superior Universitario en el Punto OCTAVO del Acta
No0.24-2005 de fecha catorce de septiembre del afio dos mil cinco y Punto SEPTIMO
Inciso 7.5 del Acta 2-2006 de fecha veinticinco de enero del afio dos mil seis, acuerda
suspender temporalmente al Consejo Directivo y Director del Centro Universitario de
Izabal y tomar medidas precautorias tendentes a normalizar las actividades del CUNIZAB,
a fravés de su intervencién. Considerando: Que es importante que el Centro
Universitario de Izabal ~-CUNIZAB-, cuente con instrumentos administrativos para mejorar
su gestion académica y administrativa. Considerando: Que el Centro Universitario de
Izabal ~CUNIZAB- requiere contar con un instrumento administrativo que permita a su
personal conocer con mayor amplitud la estructura organizativa y de puestos de ese
Centro Universitario, especialmente las atribuciones y responsabilidades de su recurso
humano, para el efectivo desempefio laboral en funcién de la misién institucional.
Considerando: Que el Manual de Organizacién constituye un aporte a Ia gestién
administrativa del Centro Universitario de Izabal ~CUNIZAB- para optimizar sus recursos.
POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los
Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala. ACUERDA: Primero:
Aprobar el Manual de Organizacién del Centro Universitario de lzabal —-CUNIZAB-
elaborado con la asesoria técnica de la Divisién de Desarrollo Organizacional. Segundo:
El presente Manual de Organizaciéon entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los veintitrés dias del
mes de junio de dos mil seis. (ff) Dr. M.V. Luis Alfonso Leal Monterroso, Rector; Dr.
Carlos Enrique Mazariegos Morales, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

"ID Y ENSE
/

c.c. Centro Universitario de Izabal ~CUNIZAB-
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL con Manual de 26 folios

“Todo por i Carolingia miz”
% Dr. Carlos Martinez Durdn . . %
2006: C: 10 de su Naci

Jadep




lIl. DEFINICION

El Centro Universitario de Izabal es la unidad &oaida encargada de desarrollar programas de
interés econdémico y social del Departamento dealzan las areas de docencia, investigacion, y
extension de la Universidad de San Carlos de Guddéem

IV. BASE LEGAL

El Centro Universitario de I1zabal —CUNIZAB-, fueeado en el Punto QUINTO, del Acta No. 14-
90 de fecha 30 de marzo de 1990, del Consejo Bupdniversitario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

V. MARCO HISTORICO

E, 1990 el Consejo Superior Universitario, en ehtBUQUINTO, del Acta 14-90 de fecha 30 de
marzo del mismo afio, autoriza la creacion del ©@edtriversitario de Izabal —CUNIZAB-, siendo
Rector de la Universidad de San Carlos de Guatenehl®r. Alfonso Fuentes Soria, previo
dictimenes favorables de la Direccibn General [ieas, Direccion de Asuntos Juridicos,
Coordinadora General de Planificacion y del In&titde Investigaciones y Mejoramiento Educativo.

Inicia sus actividades administrativas en el mealté de 1990 y sus actividades académicas en el
mes de julio del mismo afio.

La creacién de este Centro Universitario, se deigsaa las gestiones realizadas por miembros de un
Patronato de Profesionales y vecinos, de la lcadJiéntre los que destacan el Dr. Raul Antonio
Aldana Alonso; Dr. Jaime Obdulio Sanchez Figuehario Raul Granados Lopez; César Armando
Archiva Calderon; Gustavo Ajuria Lopez y la sefiglda Delia Quinto.

Con fechal8 de febrero de 1994, en las instalagidada Escuela “Justo Rufino Barrios”, lugar que
alberga al Centro Universitario de Izabal, el DfoAso Fuentes Soria, Rector de la Universidad de
San Carlos, da posesion como Director del Centrivdgsitario al Dr. Jaime Obdulio Sanchez
Figueroa, constituyéndose en el primer Directoladedxima Casa de Estudios de Izabal.

El CUNIZAB inicia sus actividades académicas codesdarrollo de dos carreras a nivel técnico, la
de Administracion de Empresas y la de ProduccidrcAtp; posteriormente, se crea la Licenciatura
en Administracion de Empresas y en la actualida@ogisejo Superior Universitario ha aprobado la
creacion de la Licenciatura en Ciencias Juridic&®giales, la cual inicia actividades académicas a
partir del afilo 2006, con pensum de estudios azadi

Es importante indicar que para el presente afibasaiciado la reeestructuracion curricular de las
carreras de técnico y licenciado en administracldénempresas; se tiene ya elaborado en plan
estratégico, se inicio la estructuracion de un @@ de formacion docente y se estan realizando
una serie de actividades tendientes a elevar el académico del Centro Universitario.

Hasta el momento, el Centro Universitario ha grdduan total de 125 profesionales a nivel de
técnico en Administracion de Empresas y Técnic@remuccion Agricola. La mayor parte de ellos
se encuentran laborando en varias institucionesselgor publico, privado y ademéas contindan
estudios de Licenciatura en las carreras que seeafren esta unidad académica.



Uno de los aspectos que de alguna forma ha impitesiloi el desarrollo académico y la ampliacion

de la oferta educativa en el Centro Universitdoogonstituyo la falta de instalaciones propias ya
que desde su fundacién se han impartido clasesagasvinstituciones de educacion media y
primaria. Sin embargo hoy dia, cuenta ya con lastanes propias, las cuales rednen requisitos
indispensables para impartir docencia, con equipmlyiliario nuevo y adecuado.

VI. POLITICAS

Politica de Enseflanza y Préactica de la Investigacio Esta politica apoya el desarrollo de
procesos coordinados, secuenciales, l6gicos ynsi$iens para la ensefianza y préactica de la
investigacion, constituyendo el marco de refereanial que se fundamenta el sistema de ensefianza
y practica de la investigacion, integrandola adaethcia y la extension como una estrategia para la
formacion de profesionales altamente capacitad&sta politica también orienta el desarrollo de
investigaciones en asociacién con otros centrasva@istigacion y el intercambio de investigadores,
tanto a nivel nacional como internacional.

Politica de Formacién y Promocion del Personal denlestigacion: Esta politicacomplementa a

la anterior al fortalecer los procesos de investiga favoreciendo la formacién de personal
especializado en esta area, a través de progmemasnentes de capacitacion tanto a nivel nacional
como internacional, asi como la implementacion deprograma de incentivos materiales y no
materiales para los investigadores.

Politica de Extension: Esta politica sustenta las actividades que losinthst programas
académicos desarrollan como Ejercicio ProfesiongleB/isado (EPS) o a través del Ejercicio
Profesional Supervisado Multiprofesional (EPSUMjowtalece su vinculacion con la sociedad, al
desarrollar, en este marco un programa de propuestiles y pertinentes al desarrollo humano de
su area de influencia.

Politica de Ingreso, Evaluacion y Promocion del Egtiante: Esta politica tiene como objetivo
apoyar a los y las estudiantes en su proceso desmgorientandolos apropiadamente sobre las
diferentes alternativas educativas desarrolladasle@UNIZAB. Asimismo esta politica ha
permitido el desarrollo propuestas educativas yeites de pregrado, grado y posgrado que les
proporcione una formacion basada en la excelertesta politica sustenta la ejecucion de planes y
programas de evaluacion y apoyo al estudiante,cledes estan destinados a estimular su
permanencia y favorecer su promocion.

Politica Administrativa: Esta politica esta orientada a fortalecer los mogedestinados a la
administraciéon de los recursos humanos, materiglédsancieros, por medio de la cual se
promueven los siguientes aspectos:

a) La racionalizacion y modernizacion de los procedimos administrativos de los recursos
disponibles y de los procesos de gestion, contsredeel Plan de Desarrollo Administrativo del
CUNIZAB asi como, del uso e inversion de los regsigue se le asignan.

b) La aprobacion e implementacién de los mecanismoa establecer la carrera del personal
administrativo, respetando el derecho de antigiieéageriencia, capacidad, formacion e
idoneidad del recurso humano.

c) EIl establecimiento de un programa de inversionimkdd a la dotacidén, uso, crecimiento y
mantenimiento de su capacidad instalada, promowgidadutilizacion efectiva de espacios
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fisicos universitarios, con la finalidad de ampifadesconcentrar las funciones de investigacion,
docencia y extension.

Politica Financiera: Esta politica le permite al Centro Universitarioldabal optimizar la gestion
financiera y reorientar la inversion del presupoiestignadoen funcion del cumplimiento de sus
fines y objetivos, asi como estimular la docenciadpctiva, la prestacion de servicios de
consultoria y asesoria, entre otros; como posiplegramas para complementar los recursos
asignados por el Consejo Superior Universitari@a ghfuncionamiento del CUNIZAB.

VIl. MISION

Al Centro Universitario de Izabal, le corresponda& exclusividad dirigir, organizar y desarrollar
con equidad de género e igualdad, la educaciorrisu@statal en el departamento de Izabal, asi
como difundir la cultura en todas sus manifestasoen su area de influencia.

Forma profesionales integros, con ética, lideramgponsabilidad y excelencia académica. A través
de sus programas de investigacion, docencia y s®terplantean soluciones a los problemas
socioculturales, econémicos y politicos del Depaetato de I1zabal.

VIII. VISION

Ser la institucién de educacion superior lideraefofmacion de profesionales con principios éticos,
excelencia académica; su desempefio profesionalasecteriza por ser de alta efectividad,
proyeccion cientifica, social, humanistica y connpism en la solucion de los problemas nacionales
y del departamento de Izabal.

IX. OBJETIVOS GENERALES

De acuerdo con el Articulo 7 del Reglamento Geragdbs Centros Regionales Universitarios de la

Universidad de San Carlos de Guatemala. Los obgetiel los Centros Regionales Universitarios

son:

a) Realizar investigacion de la realidad nacionalfexte de estudiarla critica y objetivamente,
derivar acciones eficientes encaminadas a contréiouiransformacion.

b) Conocer la realidad nacional y las formas de tansdicion de la misma en un proceso que lleva
el universitario a una praxis racional y en benefoolectivo.

c) Promover la critica del conocimiento que se adguwese transmite.

d) Contribuir a la formacién de | apolitica de form@ctly distribucién de los recursos humanos que
el pais necesita.

e) Integrar las funciones de la Universidad, doceriogstigacion, servicio y extension, con una
orientacion propia y particular a las necesidadeargicteristicas del area de influencia.

f) Realizar, a través de la integracion de estas daes, programas para la formacion de recursos

humanos adecuados a las caracteristicas y poaiekddel area de influencia.



g) Servir como medio de realimentacion para la Unides en su conjunto, a fin de que la
totalidad de sus programas puedan ser eficazmegntdarlos a las necesidades del pais.

h) Servir como centro de aprendizaje para los haleisante los departamentos del area de
influencia, en programas de educacion continua oeacduracion, tendientes al mejor
aprovechamiento de los recursos locales y al mejerdo del nivel y calidad de vida de la
poblacion.

i) Servir como centro de aprendizaje para estudiadgdas distintas unidades académicas de la
Universidad.

j) Llevar a las distintas zonas que forman el areafligencia, programas de duracion limitada
adecuados a las necesidades locales.

k) Colaborar con los programas de Ejercicio Profe$iSopervisado y otros programas extramuros
de las distintas carreras que se imparten en heesidad de San Carlos de Guatemala.

l) Contribuir al estudio y solucion de los problemegionales y nacionales mediante el examen de
la problematica local y de sus relaciones condéidad nacional, en un enfoque global, a través
de la integracion de las funciones universitaridghtrabajo en equipos interdisciplinarios.

m) Servir como centros de servicio y extension paalistintas regiones en general.

n) Producir bienes y servicios que la region o el pafguieran a través de las actividades

universitarias.

X. FUNCIONES GENERALES

De conformidad con el Reglamento General de logrGefRegionales Universitarios el CUNIZAB

tiene como funciones, las siguientes:

a) Analisis critico de la realidad natural y social ldeRegion que permita el conocimiento de la
misma, su interpretacion cientifica y proporcioag bases necesarias para crear programas de
accion.

b) La investigacion en equipos multiprofesionales, emfioques interdisciplinarios y haciendo
participar a personas de la colectividad como miestel equipo investigador.

c) El desarrollo educativo a través de la formacidmedeirsos humanos calificados y el desarrollo
de programas de educacion de base y de educaciamente para la poblacion en general.

d) La formacion de recursos humanos de nivel supgtierse requieran en el area de influencia de
los Centros.



e)

f)
9)

h)

)

K)

XI.

El ofrecimiento a través de la docencia extramui®servicios profesionales, con el objeto de
que los miembros de la colectividad regional retibaesoria y colaboracién en la solucién de
sus problemas concretos.

El inventario y aforo continto de los recursos relts, humanos y culturales de la region.

La participacion en el desarrollo de parques natémo los que el mismo Centro considere que
deben establecerse, asi como acciones para profadeena, la flora y los biotopos protegidos,
y los Centros Arqueoldgicos y Complejos Espeleaidgide la Region.

Estudio del impacto ecoldgico y econdmico sociall@® proyectos de caracter regional y
nacional.

La promocion del potencial cultural de la Regién.

La evaluacion permanente del impacto de la Unigdatside San Carlos de Guatemala y de los
programas de los Centros en los ambientes regmnale

El desarrollo de actividades culturales y socigjes permiten ampliar a los habitantes de la
region, las perspectivas de su concepcion del mynigs den la oportunidad de tomar parte
como sujetos criticos y participantes creativosdiamge programas organicos integrados de

desarrollo y formacion ética, estética, cientificsocial.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Centro Universitario de Izabal —CUNIZAB-, esfgtracturado de la manera siguiente: Consejo
Directivo, Director, Coordinaciéon Académica y Cooation de las Carreras de Técnico en
Produccion Agropecuaria, Técnico y LicenciaturaAeministracion de Empresas y Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales.
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ORGANIGRAMA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION CENTRO
UNIVERSITARIO DE IZABAL
-CUNIZAB-

COORDINACION
ACADEMICA

CARRERA DE PRODUCCION
AGROPECUARIA

CARRERA DE
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

CARRERA DE CIENCIAS
JURIDICAS Y SOCIALES
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Xll. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciorle€entro Universitario de lzabal —CUNIZAB-
esta organizado con los puestos siguientes:

Nombre Cadigo Pagina No.
A. DIRECCION

Director del Centro Regional 03.20.16 10
Profesor Titular 11 21.01.21 13
Profesor Interino 21.02.20 15
Secretaria Il 12.05.17 71
Tesorero 99.99.90 19
Auxiliar de Oficina y Servicios varios 99.99.90 21
Auxiliar de Servicio de Mantenimiento 99.99.90 23
Agente de Vigilancia | 14.10.16 25
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion del Centro Universitario de Izabal
-CUNIZAB-

PUESTO NOMINAL : Director de Centro Regional CODIGO: 03.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Director del Centro Universitario de Izabal
INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS Personal Docente, Investigadores, Personal Agtmativo y de
Servicio.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de decision superior que consiste en ptanjforganizar, coordinar, dirigir
controlar las actividades del Centro Universitai@oOccidente, para lograr los objeti
y fines propuestos por la Universidad de San CaldoSuatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

y
0s

De conformidad con articulo 21 del Reglamento Ganee Centros Regionales

Universitarios, son atribuciones del Director,dagiientes:

a. Representar al Centro Regional en sus relacioriemas con la Universidad
presidir los actos oficiales del Centro.

b.  Presidir las sesiones del Consejo Regional, asbamnvocar a las mismas, |
iniciativa propia o a solicitud de por lo menosstde sus miembros.

c. Ejecutar las decisiones del Consejo Regional y @&nsejo Superic
Universitario.

d.  Velar por el buen cumplimiento de las actividadesdémicas y administrativ
del Centro e informar periddicamente al Consejoidted de la marcha de |
labores del Centro.

e. Proponer al Consejo Regional el proyecto de pressipy plan de trabajo anual.

f. Autorizar los gastos de funcionamiento del Centre lg competen.
g. Conceder licencias al personal, de conformidadlcastablecido en las Norm

S

y Procedimientos para la concesion de de licenma@so sin goce de sueldos,
ayudas becarias, pago de prestaciones especiglessahal de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
h.  Presentar la memoria anual de labores desarroltautasd Centro.

i. Firmar conjuntamente con las autoridades propida tmiversidad, los diplomas

13



-

2.2

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelzmion estrecha con el Rect
Secretario de Rectoria, Asesores, Directores deelezs; Coordinador Académico (
Centro, Coordinadores de Carrera, Docentes, Estiediay personal administrati
dentro de la Universidad. Externamente, se ref@comn entidades publicas, privada
organizaciones no gubernamentales.

PowbdpE

de los egresados del Centro.

Coordinar las actividades del personal administratiel Centro velando por
cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.

Tramitar y resolver los asuntos de caracter adtnatigo y financiero del Centr
que estén dentro de su competencia.

Velar por el registro y presentaciéon oportuna deinfmrmacion estadistid
necesaria para el buen funcionamiento del Centro.

Controlar la adquisicion de materiales, servici@gaipos, dando cumplimientg
las leyes de la materia.

Supervisar la elaboracion y ejecucion de las nésnoha sueldos del persor
docente y administrativo del Centro.

Procurar el buen funcionamiento del archivo gendgealCentro y la conservacio

adecuada de todos los documentos.
Nombrar al personal administrativo y de servicio.
Otras relacionadas con su cargo

PERIODICAS

Participar en reuniones ordinarias y extraordisagiel Consejo Departamental
Desarrollo -CODEDE- de Suchitepéquez y tambiérvel itegional.

el

a

nal

de

Realizar autogestion para conseguir apoyo paraitejeactividades de desarrollo

del CUNSUROC. (infraestructura, equipo, mantenitagatc)
Participar como miembro de la Sociedad Civil dedegbCODEDE.
Otras relacionadas con el cargo.

EVENTUALES

Representar a la Universidad en invitaciones rad#ig por diversas instituciorn
del departamento (Municipalidad, Sector Publicaiftiva Privada, Etc)
Otras relacionadas con el cargo.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar que se cumpla con la Legislacignivdrsitaria.

Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitdfarte Académica, ECUPA
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

es

el
/0

1S y
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a.

Personal Externo

Personal Interno

Otros Requisitos:

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

4. REQUISITOS

Cincuenta por ciento de cursos aprobados de unatrizaen Ig
especialidad que el puesto requiera.

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

Ser guatemalteco de origen de los comprendidod @mtieulo
144 de la Constitucion Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

Cincuenta por ciento de cursos aprobados de unatrizaen Ig
especialidad que el puesto requiera.
Ser graduado o incorporado en la Universidad deCZalos de
Guatemala, en una carrera afin.

Ser guatemalteco de origen de los comprendidod @mtieulo
144 de la Constitucion Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estati¢ Relacione
Laborales entre la Universidad de San Carlos deeGwda y su
Personal).

)
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Izabal
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular Il CODIGO: 21.01.21

PUESTO FUNCIONAL: Catedratico universitario y Coordinador del Area de
Adnstracion de Empresas

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Izabal.

SUBALTERNOS: 1 Docente
1 Coordinador dechrrera de Administracion de Empresas.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decisién superior que consiste en ptanjforganizar, coordinar, dirigir y control
las actividades de un Centro Regional

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a) Supervisar cumplimiento de horarios.

b) Verificar la docencia.

c) Elaborar oficios, dictdmenes, actas y otros.

d) Impartir clases.

e) Revisar curriculo

f) Elaborar horarios y propuestas de catedraticos.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

2.2 PERIODICAS:

a) Revisar actas de examenes parciales y finales.

b) Elaborar informe anual de actividades.

c) Elaborar calendario semestral de actividades adadém

d) Elaborar presupuesto de catedréticos y planifasmattividades académicas.
e) Orientar a los estudiantes.

f)  Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsstp.

2.3 EVENTUALES:

a) Realizar actividades culturales y deportivas.

b) Realizar y organizar conferencias.

c) Participar en graduaciones.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.
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Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerén con el Departamento de Registr|
Estadisticas, Direccion General de Docencia y Depanto de Evaluacion y Promocion
Personal Académico.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

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

(@]

el

Otros Requisitos

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Requisitos de Formacién y Experiencia

Ser guatemalteco natural de los comprendidos @mtielulo 144 de la Constitucion Politig
de la Republica.

a

Ser graduado o incorporado en la Universidad deCaafos de Guatemala, en una carfera

afin.
Ser Profesor Titular con mas de tres afios, enateera del Personal Académico (
respectivo Centro Regional.

Ser colegiado activo.

Estar en el goce de sus derechos.

Ser del Estado Seglar.

De preferencia cincuenta por ciento de cursos apiadbde una maestria en la especial
que el puesto requiera.

Tres afos en la ejecucion de labores relacionamtal@dministracion universitaria
haber ejercido la docencia universitaria por lo osaines afos.

Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccidn interna, por un periodo de cuw#ltaos, segun Articulo 20 del Reglame
General de Centros Regionales de la UniversidaBatieCarlos de Guatemala, Articulo

del Reglamento de Elecciones de la UniversidadSde Carlos de Guatemala que Leg
lo Relativo a las Elecciones de los Miembros delJoganos de Direccion y Directores de
Escuelas no Facultativas o Centros Regionales dysjouesto en el Articulo 11 de la L
Orgénica de la Universidad, sus Estatutos y Regitonde Elecciones, aprobado por
Consejo Superior Universitario.

el

dad

y

nhto
55
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las
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de lzabal
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Coordinacion de Carreras
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Izabal

SUBALTERNOS: 1 Asistente de Coordinacion de Carrera

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraaizar, coordinar, dirigir y ejecutar tareas
docencia, investigacion, administracion académiegtgnsion de un Centro Regional.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a) Impartir clases.

b) Coordinar actividades con docentes.

c) Asistir en la coordinaciéon de Agronomia.

d) Planificar, coordinar y supervisar las actividadgsicolas de la Finca Champona del Ce
Universitario.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.2 PERIODICAS:
a) Coordinar actividades docentes.
b) Coordinar y supervisar las actividades agricolada dieca y propiedad del Centro.
¢) Asistir a reuniones del Consejo Departamental dmabello.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.
2.3 EVENTUALES:
a) Representar al Centro Universitario de Izabal eh@onsejo Departamental de Desarrollo
b) Participar en cursos de capacitacion impartidasl €entro Universitario de Izabal.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantaeivn estrecha con funcionarios del Cen
Universitario de Izabal.

de

htro
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4. RESPONSABILIDAD

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Segun lo establecido en el Reglamento del Pergaadémico fuera de carrera, aproado e
Punto Quinto del Acta 29-2001 y ampliado en Punézibo sexto del Acta No. 04-2003 d
Consejo Superior Universitario. Articulo 11 paga sontratado....

a) Ser Centroamericano(a)

b) Poseer como minimo el grado académico de licen@adkegalmente reconocido en
Guatemala.

c) Ser Colegiado(a) activo(a)

d) Estar en el goce de sus derechos civiles.

n el
el
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de lzabal
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO0:12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Izabal

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoeléacultativa u otra dependencia
similar jerarquia. Conoce la organizacion y funcionesladelependencia. Guarg
discrecidn sobre asuntos de confianza, mantieleads relaciones con el publicg
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a) Realizar recepcion telefénica.

b) Redactar correspondencia.

¢) Llevar control del archivo.

d) Archivar hoja de asistencia del personal administrtadocente y control préstamo de la g
programatica.

e) Recibir documentacion de las diferentes entidades.

f) Elaborar certificaciones de acta de graduacion.

g) Elaborar formulario tramite impresién de tituloipldma.

h) Recibir formularios para equivalencias.

i) Atender al publico en general.

j) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.2 PERIODICAS:

en
de

Lia

a) Recibir asignacion de cursos y elaborar listadoatta uno de los docentes del Centro

Universitario de Izabal.
b) Llevar control de préstamo de Togas para los emttel graduados.
c) Clasificar expedientes de estudiantes que solietamen privado.
d) Enviar listados para la Seccién de Orientacion Yiorel que ingresan a la USAC.
e) Enviar papeleria de estudiantes becados por lad®eSocioeconémica.
f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.
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2.3 EVENTUALES:

a) Solicitar por escrito al Departamento de Registiesyadistica listado oficial de estudian
inscritos en el Centro Universitario de Izabal.

b) Enviar informaciéon al Estadigrafo del Departamed® Registro y Estadistica de |
estudiantes graduados por afio del Centro Univecsida Izabal.

¢) Elaborar cartas de recomendacion a estudiantesentizs.

d) Elaborar cuadro de actualizacion de informaciéosipersonal docente y administrativo.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mam&aeion estrecha con Tesoreria, Coordina

Académicas, Direccion, Departamento de Registro syadistica, Seccién de Orientaci
Vocacional, Socioecondmica, Departamento de C&jstgma de Ubicacién y Nivelacion.

4. RESPONSABILIDAD

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

fes

Cion
on

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofsfiai u otra carrera afin al cam

secretarial, conocimientos de computaciéon y dossaéo la ejecucién de tare
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofsfiai u otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y uncaimao Oficinista | o Secretaria I.

| 0]0)
as

| 0]0)
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de lzabal
PUESTO NOMINAL : Tesorero CODIG099.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Izabal

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar actividades relacionadas co
informacion y aplicacion del manejo y control dedos presupuestarios y demas operaci
propias de una agencia de tesoreria de un cegitmet o dependencia administrativa de sim
magnitud y responsabilidad por variedad de openasio

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a) Elaborar recibo de ingresos 101-C y 104-C.

b) Informe diario de ingresos.

c) Elaborar solicitudes de compra.

d) Cotizar insumos y realizar las compras.

e) Llevar control de ingresos y egresos monetarios.

f) Realizar control de libro de Bancos(fondo fijo ycdmento pendiente).
g) Elaborar solicitudes de combustibles.

h) Elaborar cheques, exenciones de IVA.

i) Atender a estudiantes.

j) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.2 PERIODICAS:

a) Elaborar 6rdenes de compra, transferencias, regragiones, variaciones de nomin
liquidacion de 6rdenes de compra y conciliacionaachrias. (fondo fijo y documen
pendiente).

b) Realizar ejecucién presupuestal (mensual y trimBstr

c) Controlar y actualizar el Libro de Inventario, dn®vientes, de Almacén y otros.

d) Elaborar tarjetas de responsabilidad de los bienebles.

e) Realizar las liquidaciones de néminas de suel@&#¥, tomplementos y otros pagos.

f) Control de carreras de proyectos autofinanciables.

g) Elaborar nombramientos del personal administratidocente.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

n la
bnes
ilar
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2.3 EVENTUALES:

a) Asistir a comisiones a la ciudad capital y realizdmites administrativos.
b) Elaborar anteproyecto de presupuesto del Centreethifario.

c) Elaborar certificados del IGSS, suspensiones ysalza

d) Realizar inventario de bienes muebles, semovietteierre del afio.

e) Realizar tramite para baja de bienes.

f) Control de emision exenciones IVA.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteaeion estrecha con la Direccion del Cer
Universitario, Coordinacion Académica, Secretariddljnacén. A nivel externo: Auditori
Interna, Departamento de Contabilidad, DivisionAdiministracion de Personal, Departame
de Caja y Direccién General Financiera de la USAC.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. 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

Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y tAgdconocimiento de Legislacig
Fiscal y dos afos en la ejecucion de labores dectea y/o de auxiliatura contable.

b. Personal Interno

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

tro

nto

n

e
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de lzabal
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Oficina y Servicios variosCODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Oficina y Servicios varios
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Izabal

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diveesaags auxiliares de tesoreria, contro
inventario de almacén y biblioteca en una dependefepequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a) Llevar control y reproduccién de fotocopias.

b) Elaborar control de libros de Biblioteca, de ingieyg egresos de bienes de almacén.
c) Preparar documentacién para enviar a mensajeria.

d) Realizar control de préstamo de equipo audiovisual.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

2.2 PERIODICAS:

a) Llevar control de tarjetas Kardex de bienes de Alnee inventario.
b) Llevar control o cuadre de fotocopias semanal ysueh

¢) Ingresar a libros de nueva adquisicion a libronemtario.

d) Apoyar actividades que organice el Centro Univargitde Izabal.
e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.3 EVENTUALES:

a) Conducir los vehiculos del Centro para giras eattiés.

b) Trasladar al personal administrativo a diferentasisiones.

c) Apoyar en la promocién de la tarjeta de Orientadificacional, en los diferentes centi
educativos del Departamento.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

de
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mameneidn estrecha con la Secretaria, Tesor
Coordinacion Académica y Direccion del Centro. &¢gmento de Proveeduria en la USAC.

4. RESPONSABILIDAD

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

.

bria,

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Contador, con conocimientos de computacidregislacion Fiscal y un afo 4
labores inherentes al area contable.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de compotay Legislacion Fiscal y dos afi
en labores relacionadas con el area contable.

N

25



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de lzabal
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicio de Mantenimient@ODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicio de Mantenimiento
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Izabal

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar targlasionadas con limpieza, mensajq
y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas dalde®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a) Chapear areas verdes.

b) Limpiar vidrios, rastriar, abonar y regar las péemnt

c) Recoger la basura y recoletarla y tirarla.

d) Barrer la parte del segundo nivel.

e) Quitar telarafas.

f) Mantener el area frontal y trasera del edificio.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.2 PERIODICAS:

a) Limpiar lamparas.

b) Mantenimiento de aguas negras.

c) Apodar arboles.

d) Transplantar plantas.

e) Recolectar abono.

f) Sembrar plantas y arboles.

g) Encerary pulir pisos.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

2.3 EVENTUALES:
a) Pintar, cercar eventos especiales.

b) Barrery trapear.
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

rria
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con la Direccion vy ot
unidades administrativas del Centro Regional.

4. RESPONSABILIDAD

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

ras

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo diesily materiales de limpieza y sei

meses en labores de limpieza.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo diesily materiales de limpieza y sei

meses en labores de limpieza.

©
(72}

®
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de lzabal
PUESTO NOMINAL : Agente Vigilante | CODIG0:14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Agente Vigilante operativo |
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Izabal

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tageasgaranticen las condiciones
seguridad de las instalaciones de centros regmnedeuelas facultativas y dependen
administrativas en general, resguardando los bieme=bles y/o inmuebles que tien
asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a) Realizar control de vigilancia a los alrededores @entro Universitario y oficina
administrativos, asi como del ingreso y salidaaléiqulares.

b) Abrir y cerrar salones de estudios.

c) Verificar apagado y encendido de luces del Centniwdssitario de Izabal.

d) Realizar el manejo de encendido de la planta teniianto de aguas negras.

e) Llevar control de entrada y salida de los vehicydospiedad del Centro Universitario
Izabal.

f) Supervisar bombeos de agua para uso de las instaaalel Centro Universitario de Izabal.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.
2.2 PERIODICAS:

a) Contribuir con la extraccion de basura del Centnovéksitario de Izabal.
b) Realizar lavado de vehiculos propiedad del Centigdisitario.
¢) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

2.3 EVENTUALES:

a) Colaborar en eventos especiales del Centro Unigérsi

b) Apoyar en movimientos de los inmuebles del Cenmivérsitario.

¢) Realizar mantenimiento a salones de clases finesmana, cuando se solicite.
d) Control de disturbios en eventos del Centro u tim

de
cias
en
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e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamteneidn estrecha con la Secretaria, Tesor
Direccion, Biblioteca, Almacén y Docentes.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacion universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c) De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

bria,

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Diploma de Educacion Bésica, adiestramiento en asme seguridad y defensa persq
y un afio en el desempefio de puestos similares.

Otros Requisitos
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.

Puesto del Servicio Exento.

nal

nal
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