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I. PRESENTACION

El Director General de Administracién, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, presenta la
actualizacién del Manual de Organizacion Del Departamento de Registro y Estadistica,

aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 884-2006, de fecha 14 de julio del afio 2006.

La importancia de este instrumento administrativo, es dar a conocer al personal con mayor amplitud
la estructura organizativa y de puestos de las diferentes unidades o areas que la integran,
especialmente las atribuciones y responsabilidades de su recurso humano, para el efectivo

desempefio laboral en funcidn de la misién institucional.

El presente documento presenta en forma ordenada y sistematica, informacion relacionada con la
Definicion, Antecedentes, Marco Juridico, Mision, Vision, Objetivos, Funciones, Estructura
organizativa y Descripcion técnica de puestos, que se consideran necesarias para la mejor ejecucion
del trabajo. Contempla lo relativo a niveles jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad,

los canales de comunicacidn y coordinacion, organigrama general y otros.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. Carlos René Sierra Romero
Director General de Administracion



II. Autorizacion

INITERSIDAD DI SAN CARLOS
D GRATENALA

Clasificacitn da Arthivo
A10B8U05-NOG121

14 de fulio de 2006

SECRETARIA GENERAL

Caoced Untversttana. woan 12
Cuatemaln, Centroaxdrios

Serior Jefe de la

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

Serior Jefe.

Para su conocimienta y efectos consiguientes, le (ranscribo ef Acuerdo de Rectorfa N°
884-2006; dictado por esta Rectorta el dia de hoy, que copiado lieralmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, Considerando:. Que
la Direccion General de Administacion es la Instancia de direccion superior, encargada ce
planificar. organizar, dirgir, coordinar y supervisar las funciones administrativas, tonicas y ce
servicio de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a traves de las unidades que la integran,
&n 2poyo a la docencia, investigacion y extensién de ks Universidad de San Carios de Guatemala,
Conslderand: Que la Direccién Ganeral de Administracidn de la Universidad de San Carles de
Guatemals, requiere contar con un instrumento administrativo gue pemita 2 su personal conocer
con mayor amplitud la estructura organizativa y de puestos de Ias diferentes dependencias que
Intagran esta Direccitin, especialments [as atribuciones y responsabilidades de su recursa humang,
para el efectvo desempefio laboral en funcién de la misién nstitucional. Considerando: Que el
Manual de Organizacion constiuye un aporte a la gestion administrativa de ls Diroccion General
de Administracion, para agiizar y optimizar sus recursos. POR TANTO: Con las atribuciones que
l6 confiere ef Articulo 17 del Estefuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
Primero: Aprobar la actiualizacién del Manual da Organizmcién de la Direccién General
de Administracién, que fue elsborade conjunmamente con delegados de las diferentes
dependencias y la asesoria de la Divisidn de Desamotio Organizacional. Sequnde: Encargar al
Drrector de la Direccion General de Administracion y Jofes encargados de las distintas
dependencias de —DIGA-, revisar periddicaments dicho Manual y actualizaric, con la asesocia de la
Divisién de Desarrollo Organizacional. Tereero: E! preserte Manual enire en vigencia a paitir de la
fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los catorca gias del
mes de julle de dos mil sels. (N Lic. Caros Estuardo Galvez Bamios, Rector: Dr. Carlos Guillermo
Alarado Cerezo.”

Me es grato swscribir deferentemente,

“IDY

(13 Diracoon Ganeral de Acministracadn
DIVISION CE DESARAOLLO ORGANIZAC ONAL con Manuad

ode per i Carolingsa sés”
\ o Dr. Carlos Martine= Dyron
2008: Cearerario de s Nocimisreo



I11. DEFINICION

El Departamento de Registro y Estadistica es una unidad técnico-administrativa encargada de llevar
los registros universitarios de estudiantes y graduados; informar sobre las caracteristicas de las
diferentes carreras universitarias y recolectar, procesar, analizar y presentar la informacion
estadistica de la poblacion estudiantil universitaria y otras informaciones relacionadas con la
educacion superior a nivel nacional e internacional.

V. BASE LEGAL

El Departamento de Registro y Estadistica fue creado por Acuerdo No. 776 del 16 de diciembre de
1961 por el Honorable Consejo Superior Universitario.

V. MARCO HISTORICO

El Departamento de Registro y Estadistica inicio sus labores como Oficina de Registro el primero de
enero del afio 1962, bajo la direccion del Licenciado Felipe de Jesius Mendizabal y Mendizabal,
desarrollando un plan de centralizacion de los registros universitarios en la forma siguiente: En
1962 se centralizaron los registros de las estudiantes de primer ingreso, en 1963 se centralizo la
inscripcion y los registros de los estudiantes de primero y segundo afio y en 1964 se centralizo la
inscripcion y los registros de toda la Universidad.

En el inicio de sus labores la Oficina de Registro y Estadistica planifico un procedimiento
mecanizado que puso en practica a través de un contrato con IBM de Guatemala. Este permitiria el
registro y control exacto de la inscripcion de los estudiantes, para poder ofrecer a las Unidades
Académicas listas oficiales de matricula, listas por curso en orden alfabético, actas de examenes,
reporte de calificaciones a estudiantes e informacion estadistica de los datos personales,
demogréaficos y educacionales.

Para lo cual fue necesaria la codificacion general de los cursos que formaban los planes de estudios
de las distintas facultades, trabajo que se encuentra concluido.

Dentro de las actividades y publicaciones de este Departamento, se pueden incluir las siguientes:

a. Publicacion del Catalogo de Estudios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el primero
fue publicado en 1963. Este contempla la descripcion de la situacion actual de la Universidad,
especialmente en la descripcion del contenido de cursos.

Realizacion del Censo Estudiantil.

Formacion del registro de graduados e incorporados.

Preparacion de la inscripcion de la poblacion estudiantil.

Guia de Inscripcion.

Caracteristicas socioecondmicas de estudiantes de primer ingreso.
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VI. MISION

Llevar el control de los servicios estudiantiles que presta el Departamento a través de un registro
sistematizado, actualizado, eficiente y eficaz.

VII. VISION

El Departamento de Registro y Estadistica es responsable del proceso de inscripcién, recoleccion,
analisis e interpretacion de informacion estadistica, para ofrecer a los estudiantes, autoridades
universitarias, profesionales y publico en general informacion que los oriente adecuadamente en las
distintas actividades académicas y administrativas de la Universidad.

VIIl. OBJETIVOS

El Departamento de Registro y Estadistica posee tres areas. Los objetivos de cada una de ellas son
los siguientes:

De Registro

Desarrollar y operar un sistema eficiente de registro estudiantil universitario que opera con técnicas
adecuadas y pueda ofrecer a la poblacion universitaria y pablico en general los servicios de
matricula, listados oficiales, elaboracion y distribucion del carné universitario, tramite de traslado,
equivalencias, tramite de impresion, registro y reposicion de titulos, incorporaciones, licencias para
ejercer profesiones universitarias y reconocimientos de grados académicos.

De Estadistica

Recolectar, procesar, analizar, presentar e interpretar los datos estadisticos en el contexto de la
poblacion universitaria.

De Informacién

Ofrecer a la comunidad universitaria y a los estudiantes que deseen ingresar a ella, informacion
relativa a las distintas carreras universitarias, materias de estudio, requisitos de ingreso, grados
académicos y en general toda la informacién que contribuya a orientarlos adecuadamente.

IX. FUNCIONES

a. Centralizar la matricula de estudiantes universitarios y profesionales universitarios.

b. Organizar y controlar la informacion de todas las Unidades Académicas, para coordinar con
otras dependencias de la Universidad, los diferentes servicios que se les presta a los
estudiantes.



C. Recopilar, procesar, analizar, presentar e interpretar los datos estadisticos que se refieran a la
poblacién estudiantil universitaria.

d. Elaborar listados oficiales de inscripcion.

e. Proporcionar informacion acerca de las diferentes carreras universitarias, area de estudio,
titulos y grados académicos.

f. Extender certificaciones de calificaciones de lo que fuera la Escuela de Estudios Generales,
estudiantes inscritos en la Universidad; y otros.

g. Tramitar y registrar las solicitudes de traslado de matricula entre unidades académicas de la

Universidad de San Carlos, de estudiantes de universidades privadas y extranjeras, asi como
equivalencias de cursos.

h. Tramitar la impresion, registro, duplicados y reposicion de titulos universitarios.

I. Elaborar material para elecciones de representantes estudiantiles ante cuerpos colegiados de
la Universidad, en la emision de listados y boletas electorales.

J- Centralizar la inscripcion de estudiantes y profesionales en las unidades académicas con sede
en la capital.
k. Supervisar y controlar la inscripcion de estudiantes de primer ingreso y reingreso de los

centros regionales universitarios y de las secciones departamentales.
l. Supervisar y controlar la inscripcion de estudiantes de primer ingreso y reingreso en el
Centro Universitario de Occidente, a través de la Oficina Auxiliar de Registro de Occidente.

m. Realizar la calificacion de electos y electores en los eventos de los Colegios Profesionales.

n. Participar en las reuniones del Sistemas Estadistico Nacional y Comision Nacional de
Estadistica.

0. Las comisiones o representaciones designadas por el Rector, Acuerdos de Rectoria o el
Consejo Superior Universitario.

p. Tramitar y registrar las solicitudes de incorporacion de graduados en el extranjero, licencias

para ejercer profesiones universitarias y reconocimientos de grados academicos.

X. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Departamento de Registro y Estadistica esta integrado por: Jefatura, Subjefatura, Secretaria,
Tesoreria, Area de Proceso, Seccion de Estadistica, Area de Registro, de Archivo, de Informacién y
de la Oficina Auxiliar de Registro del Centro Universitario de Occidente -CUNOC-.



ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

REGISTRO Y
ESTADISTICA
UNIDADES ACADEMICAS
DEPARTAMENTO DE CAJA
INSTITUCIONES DE el e 2 JoFieiNA AuXILIAR DE
EDUCACION SUPERIOR [~ REGISTRO -CUNOC
INST. GUBERNAMENTALES Y
NO GUBERNAMENTALES
SUBJEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y
ESTADISTICA
AREA DE BODEGA Y AREA DE
MENSAJERIA SECRETARIA Y
TESORERIA
- - AREA DE ) AREA DE
AREA DE PROCESO AREA DE REGISTRO ESTADISTICA AREA DE ARCHIVO INFORMACION

Referencias:

— Linea de Mando
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XI. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones el Departamento de Registro y Estadistica, esta
organizado con los puestos siguientes:

NOMBRE CcODIGO Pagina No.
Jefe de Registro y Estadistica 11.15.22 8
Subjefe de Registro y Estadistica 11.15.16 10
Estadigrafo 11.10.21 13
Operador de Informatica Il 09.10.22 16
Operador de Informatica | 09.10.21 20
Programador de Informatica | 09.15.16 24
Auxiliar de Registro Il 11.05.18 26
Auxiliar de Registro 11 11.05.17 28
Auxiliar de Registro 99.99.90 30
Auxiliar de Estadigrafo 11.10.17 43
Auxiliar de Tesorero Il 04.15.16 45
Secretaria 111 12.05.18 49
Secretaria Il 12.05.17 51
Oficinista | 12.05.06 53
Oficinista 99.99.90 55
Encargado de Archivo 12.10.16 57
Mensajero 14.15.16 59
Ayudante de Almacén 04.20.16 61



I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL.: Jefe de Registro y Estadistica I1. CODIGO: 11.15.22
PUESTO FUNCIONAL.: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.
INMEDIATO SUPERIOR: Director General de Administracion.

SUBALTERNOS: Subjefe del Departamento de Registro y Estadistica
Programador de Computacion |
Operador de Informatica |
Operador de Informatica Il
Estadigrafo
Auxiliar de Estadigrafo
Auxiliar de Tesorero Il
Auxiliar de Registro
Auxiliar de Registro Il
Secretaria Il
Secretaria 111
Oficinista
Oficinista I

Encargado de Bodega
Encargado de Archivo
Mensajero

Personal Extraordinario

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las labores
de registro y estadistica de la Universidad, con el objeto de cumplir completamente con sus fines y
objetivos.

2. ATRIBUCIONES

a. Dirigir y supervisar la inscripcion y reinscripcion de estudiantes.

b. Elaborar el proyecto de presupuesto de la dependencia y autorizar su ejecucion, una vez
aprobado.

c. Formular las normas, politicas y procedimientos de la actividad de registro y estadistica, para
su cumplimiento y correcta aplicacion.

d. Coordinar las actividades de registro y estadistica con las de las otras unidades académicas y
administrativas.




e. Revisar y firmar érdenes de compra y pedidos de materiales.
f. Revisar y suscribir la impresion y registro de titulos, grados académicos, licencias para ejercer

la profesidn, incorporaciones y diplomas otorgados o reconocidos por la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Seleccionar, nominar y hacer cambios del personal de la dependencia respectiva.

Supervisar las diferentes etapas del proceso administrativo, disefiando los programas

necesarios para el mejoramiento de los sistemas establecidos.

i. Revisar y autorizar todas las publicaciones relativas a la poblacion estudiantil.

j.  Resolver solicitudes de inscripcion extraordinaria de estudiantes de primer ingreso, reingreso
y postgrado.

k. Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

@

3. RELACIONES DE TRABAJO

Rectoria, Secretaria General, Directores Generales, Jefes de Dependencias Administrativas,
Financieras, de Investigacion, de Extension y de Servicios, Director de la Unidad Ejecutora
USAC/BCIE, Autoridades de las diferentes Unidades Académicas, Asociaciones Estudiantiles,
Ministerio Publico, Procuraduria de los Derechos Humanos, Ministerio de Educacion, Ministerio
de Relaciones Exteriores, Contraloria General de Cuentas, Embajada de los Estados Unidos de
Norte América, Instituto Nacional de Estadistica, Municipalidades, Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional AECI, Consejo Superior Universitario de Centroamérica -CSUCA-,
Union de Universidades de America Latina UDUAL, Organizacion de Estados Iberoamericanos
OEl, Secretarios y Jefes de Registro de Universidades Privadas, Instituciones Internacionales de
Servicio.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar porque se cumpla la legislacion universitaria.

b. Responsable del proceso de inscripcion recoleccion, andlisis e interpretacion de informacion
estadistica, tramites administrativos (impresion y registro de titulos, trdmites de equivalencias,
Licencias para ejercer profesiones Universitarias, reconocimiento de grados Académicos e
Incorporaciones).

c. Atender las comisiones que por Acuerdo de Rectoria o por el Consejo Superior Universitario
se deban atender y representar a la Universidad de San Carlos de Guatemala ante Instituciones
Nacionales e Internacionales.

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Licenciatura en una de las carreras de Ciencias Econdmicas o Ingenieria.

b. Personal Interno
Titulo universitario en el grado de Licenciado y conocimientos generales del puesto.
En ambos casos ser colegiado activo.
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2. Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL : Subjefe de Registro y Estadistica CODIGO: 11.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Subjefe del Departamento de Registro y Estadistica.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Un Estadigrafo.
Dos Auxiliares de Estadigrafo.
Diez Auxiliares de Registro II.
Cinco Auxiliares de Registro.
Un Programador de Computacion 1.
Un Operador de Informatica Il
Un Operador de Informatica I.
Una Secretaria Il.
Una Secretaria IlI.
Un Auxiliar de Tesorero Il
Un Oficinista I.
Un Oficinista.
Un Encargado de Archivo.
Un Mensajero 1.
Un Ayudante de Almacény
Personal fuera de clasificacion.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en asistir a un superior en labores administrativas y
técnicas necesarias para cumplir con los fines y objetivos del Departamento de Registro y
Estadistica de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

Velar por la asistencia y puntualidad del personal.

Autorizar certificaciones de estar inscritos.

Autorizar solicitudes de equivalencias entre Unidades Académicas.
Autorizar planillas para impresion de titulos.

Autorizar tramite de titulos impresos.

® 20 oo
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Atencion a estudiantes, profesionales y publico en general, orientarlos en sus gestiones y
resolver.

Autorizar o denegar solicitudes de inscripcion.

Planificar la organizacion de actividades de las distintas secciones.

Participar en reuniones de trabajo conjuntamente con la Jefatura y el personal.
Autorizar egreso de materiales y Utiles de oficina de la bodega.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.1 PERIODICAS:

a.

b.

Representar a la Jefatura en reuniones de trabajo con las diferentes Unidades Académicas y
Dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Autorizar tramites de Incorporacion y Reconocimiento de Postgrados, asi como para ejercer la
profesion.

Representar a la Jefatura en reuniones de trabajo con dependencias ajenas a la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Supervisar actividades de inscripcion de Primer Ingreso y Reingreso.

Elaborar el calendario de inscripcion de Primer Ingreso.

Elaborar la informacion para la Guia de inscripcion de estudiantes de Primer Ingreso a la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Participar en actividades de induccion por parte de la USAC.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES:

Solicitar y preparar informacion para el Catalogo de Estudios de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Orientar y supervisar actividades de matricula estudiantil (inscripcion) en los Centros
Regionales Universitarios.

Representar a la Universidad de San Carlos de Guatemala en eventos especiales a nivel
internacional y cuando asi se requiera.

Participar en Congresos, Seminarios.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Facultades, Escuelas no Facultativas, Biblioteca Central, Division de Bienestar Estudiantil,
Departamento de Orientacion Vocacional, Unidad de Salud, Sistema de Ubicacion y Nivelacion,
DIGA, DIGED, Division General Financiera, Departamento de Caja, Centro Universitario de
Occidente, Centros Regionales Universitarios, Radio Universidad, Colegios Profesionales y
MINEDUC.

4. RESPONSABILIDAD

a. Asistir, apoyar y colaborar con la Jefatura en la Direccién del Departamento.
b. Planear la organizacién de los distintos servicios.

12
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. Velar por la disciplina y orden en las diferentes secciones.
. Establecer coordinacion con las diferentes Unidades académicas.

. Resolver problemas no contemplados que se refieran a este Departamento.

Cumplir con la legislacién universitaria.

. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

=

QD
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacion y Experiencia
. Personal Externo

Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas,

Economia o Auditoria

conocimientos generales de estudios de estadistica impartidos por instituciones tecnolégicas
del pais y cuatro afios en labores relativas al area de estadistica, con supervision de recurso

humano.

. Personal Interno

Licenciatura en Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia o Auditoria y cinco afos

en labores relativas a puestos del area de estadistica.
En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL : Estadigrafo CODIGO: 11.10.21
PUESTO FUNCIONAL.: Estadigrafo
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.
SUBALTERNOS: 2 Auxiliares de Estadigrafo.
1 Secretaria Il

Personal Extraordinario y
Practicantes.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en supervisar la redaccion, codificacion, verificacion, analisis y
proceso de datos estadisticos sobre diferentes aspectos de la poblacidn universitaria, asi como la
ejecucion y disefio de programas especiales de investigacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de la Seccion de
Estadistica.

b. Procesar, depurar, corregir y mantener actualizada la informacién de cada una de las carreras
que ofrece la USAC en la pagina Web del Consejo de la Ensefianza Privada Superior.

c. Solicitar, organizar, coordinar y supervisar el proceso de graduados, asi como tabulacion de la
informacion de cada una de las Unidades Academicas.

d. Revisar y depurar tabulados de inscripcién de estudiantes de pregrado, grado y postgrado por
Unidad Académica y carrera, segun categoria de ingreso.

e. Crear y asignar cddigos de Unidades Académicas, extension y carreras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y Convenios suscritos con otras instituciones, aprobadas por el
Consejo Superior Universitario y el Sistema de Estudios de Postgrado.

f.  Asesorar a autoridades y estudiantes de las diferentes unidades académicas y administrativas.

. Velar porgue se mantenga al dia las estadisticas elaboradas por la Seccién.
h. Ejecutar y revisar labores de codificacion, clasificacion, tabulacion y resumen de datos

14



2.2

2.3

estadisticos, asi como su andlisis e interpretacion para las diferentes publicaciones y toma de
decisiones.

Elaborar informes periddicos de datos estadisticos a requerimiento de la jefatura u otras
instancias universitarias.

Elaborar, discutir e interpretar gréficos estadisticos.

Informar a estudiantes, autoridades y publico en general sobre los diferentes tramites
administrativos a seguir, aplicando las leyes universitarias.

PERIODICAS:

Planificar, organizar y distribuir las actividades de la Seccion.

Elaborar las diferentes publicaciones del Departamento y supervisar el proceso que cada una
conlleva.

Representar a la USAC ante el Sistema Estadistico Nacional —SEN- y Comision Nacional de
Estadistica -CNE-, asi como participar en diversos seminarios Yy talleres.

Revisar y depurar listados de estudiantes que serviran para tabulacion y elaboracion de
cuadros y graficas de las diferentes publicaciones del Departamento.

Elaboracion del Catalogo de Estudios de la Universidad de San Carlos de Guatemala y de las
actividades que el proceso conlleva.

Elaborar Guia de Inscripcidn de estudiantes de primer ingreso a la USAC y el desarrollo del
proceso que conlleva.

Recopilar, revisar y cotejar la informacion estadistica registrada en cuadros y formularios
obtenidos por el personal subalterno o de otras fuentes de informacion.

Hacer operaciones matematicas y estadisticas diversas.

EVENTUALES:

Participar en la elaboracion de manuales e instructivos, disefio de boletas, reuniones de
comités o grupos de trabajo, tendientes a mejorar las técnicas y métodos para la captura,
realizacion de estudios o investigaciones estadisticas.

Supervisar y coordinar la revision y calificacion de calidad de graduado o incorporado de los
profesionales egresados de esta Casa de Estudios, que participan en diversos eventos
electorales en los Colegios Profesionales.

Elaborar calculos de estimacion de inscripcion a la USAC, por Unidad Académica, segln
categoria de ingreso.

Organizar, coordinar y supervisar la codificacion y proceso de la informacion de la hoja
estadistica de estudiantes de primer ingreso.

Supervisar, controlar y evaluar las actividades de estudiantes practicantes de diversificado,
asignados a la Seccion de Estadistica.

Participar en el disefio y preparacidn de tarjetas, formularios, cuadros y otras formas utilizadas
en el Departamento.

Participar en el proceso y ejecucion de la inscripcion de primer ingreso y reingreso.

Verificar y corregir datos generales y académicos del listado de solicitantes de Becas
universitarias.

Colaborar con la Jefatura y Subjefatura en la formulacion de planes de trabajo y planeamiento
de métodos y procedimientos de organizacion del Departamento.
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J.  Otras que la jefatura asigne.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con Unidades Académicas,
dependencias administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Universidades
Privadas de Guatemala, Universidades Centroamericanas, Instituto Nacional de Estadistica,
Sistema Estadistico Nacional, Consejo Nacional de Estadistica, Banco de Guatemala, Ministerio
de Educacion, SIECA, SEGEPLAN, ASIES entre otras.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

Por el adecuado rendimiento del recurso humano y material de la Seccidn.

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

De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

oo o

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:
Poseer titulo de Administrador de Empresas en el Grado Académico de Licenciado, y
acreditar cinco afios en la realizacion de tareas que contenga la elaboracion y céalculo
estadistico, y supervision de personal.

b. Personal Interno:

Cursar el tercer afo de estudios universitarios en una carrera de Ciencias Econdémicas o
Ingenieria y comprobar tres afios en labores de calculo estadistico.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.

PUESTO NOMINAL : Operador de Informatica Il. CODIGO: 09.10.22

PUESTO FUNCIONAL: Analista de Sistemas de Computacion.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Personal Extraordinario y practicantes.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en operar las transacciones que afectan los archivos maestros de las
diferentes aplicaciones de la Universidad de San Carlos y/o en controlar los componentes del
computador central de una dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

®

Verificar el buen funcionamiento de los programas utilizados en las diferentes aplicaciones.
Asesorar Yy orientar al personal administrativo del Departamento y de las diferentes Unidades
Académicas y Ejecutoras, inherentes al cargo.

Establecer conjuntamente con el Programador de Computacion I, del Departamento, prioridad
para las modificaciones Yy correcciones necesarias de los programas.

Recibir, atender, resolver y archivar correspondencia del Area.

Elaborar oficios, providencias, circulares y hojas de envio de procesos propios del Area.
Controlar el material procesado por las Auxiliares de Registro Il y Auxiliares de Registro,
encargadas(o) de Unidades Académicas de Pregrado y Postgrado (Recibir reporte, cotejar
cuando sea necesario, imprimir listados de R/M, traslados y cambios de carrera, dejar sin
efecto y eliminados), cotejar en caso necesario, efectuar cuadre, elaborar informe e informar a
la encargada de las inconsistencias para que resuelva.

Revisar y supervisar que esté actualizada la informacion contenida en el Maestro General del
Sistema Ry E.

Elaborar conocimientos y oficios para entrega de trabajos realizados
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Verificar conexiones logicas de red de acuerdo a la distribucion de atencion al personal en el
Area.

Elaborar material electoral para Eventos Electorales Estudiantiles: Revisar oficio,
convocatoria y diskette, Planificar la elaboracién de material electoral, tabular, crear archivo,
preparar diskette imprimir listados iniciales y elaborar conocimiento para entregar el material
para calificacion electoral, revisar oficio, variacion de electores y diskette, cargar
informacidn, imprimir listados finales (padrones electorales) y boletas electorales, efectuar el
control de calidad del material electoral impreso y elaborar conocimiento para entregar el
material electoral, tabular.

Elaborar de material electoral para eventos de Asociacion: imprimir listado orden general
numeérico de la Unidad Académica, revisar y efectuar control de calidad del listado y elaborar
el conocimiento respectivo para su entrega, actualizar controles de eventos electorales.

Emitir tabulados diarios para control de inscritos, graduados e incorporados en sus diferentes
categorias, tanto de Pregrado como Postgrado.

Efectuar cuadre de graduados procesados por el Area de Titulos que repercuten en los
procesos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Sesionar ordinaria y extraordinariamente cuando la Jefatura indique.

Solicitar programas nuevos, modificaciones o implementaciones al Programador, cuando las
necesidades de las actividades a ejecutar asi lo requieran.

Supervisar y verificar que los programas cumplan su funcionalidad antes de la actualizacion
en el sistema.

Crear Segmentos de informacion (base de datos) de inscritos y no inscritos: Revisar oficio de
solicitud y diskettes que cumplan con lo establecido, tabular y crear la base de acuerdo a la
estructura solicitada, revisar, preparar diskette e imprimir estructura y elaborar oficio para
envio.

Atender a Organismos nacionales e internacionales para verificar informacion, investigar en
el Maestro General, libro de graduados, informes de Unidades Académicas y expedientes,
llenar el formulario con los datos necesarios y trasladar a Jefatura 6 Subjefatura para
conocimiento y firma, elaborar providencia para enviar a la Unidad Académica respectiva,
cuando el caso lo amerite, y/o entregar a la Secretaria del Departamento para su envio.

Enviar informacion de Organismos nacionales e internacionales por correo electronico.
Calendarizar, coordinar, analizar y revisar la emision de listados provisionales de inscripcion:
orden numérico y alfabético por Unidad Académica, directorios, pendiente de examenes
generales, retiro de matricula, extranjeros, carreras simultaneas y especiales.

Actualizar el Maestro Codigo de Carreras: verificar en el Maestro General de carreras si el
cddigo asignado es correcto, actualizar codigo de la carrera nueva 6 modificacion en el
Sistema RyE, actualizar en el codigo de carreras impreso.

Emitir y distribuir tabulados para procesos especiales.

Emitir listados de graduados en coordinacién con el encargado de la Seccion de Estadistica de
este Departamento.

Recibir, investigar, analizar y resolver los casos de inconsistencias de procesos y elaborar
informe a Jefatura.

Investigar y proporcionar informacion de graduados, inscritos y otros datos a Unidades
Académicas, ejecutoras e instituciones nacionales e internacionales.
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Realizar sesiones de trabajo conjuntamente con el personal del Area de Proceso.

Velar por el mantenimiento del stock de material a utilizar en los distintos procesos del Area.
Capacitar y brindar asesoria al personal de las Unidades Académicas en relaciéon al
procedimiento y calificacion de electores

Ejecutar proyectos especificos que la Jefatura y Subjefatura designe.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

EVENTUALES:

Elaborar cronograma de actividades del Area de proceso.

Elaborar rotulacion de expedientes de Primer Ingreso.

Despapelar listados y tabulados de procesos definitivos.

Encender y apagar el servidor del Departamento cuando la persona encargada no se encuentre
y la Jefatura lo indique.

Participar en la revision, implementacion y correccion de los diferentes procedimientos del
Departamento, cuando la Jefatura designe

Programar actividades de inscripcion con personal del Departamento de Caja Central,
Biblioteca Central, Procesamiento Electronico de Datos, Unidad de Orientacion, Unidad de
Salud, Sistema de Ubicacion y Nivelacion, Controles Academicos, Jefaturay Subjefaturay
Auxiliares de Registro Il de este Departamento.

Calendarizar, coordinar, analizar y revisar la emision de listados definitivos de inscripcion
para su empaste y archivo histérico del Departamento: Orden numérico y alfabético por
Unidad Académica, directorios, miscelaneos, pendiente de examenes generales, retiro de
matricula, extranjeros, carreras simultaneas, .especiales.

Planificar cierre de actividades del ciclo lectivo, conjuntamente con la Jefatura del
Departamento en lo concerniente a Back Up, actualizacion area de seguimiento, area de
inscripcidn, retiro de matricula en el Sistema RyE de los estudiantes de Primer Ingreso,
Reingreso y Postgrado.

Programar el inicio de las actividades de inscripcion, conjuntamente con la Jefatura del
Departamento, de la inscripcion de los estudiantes de Reingreso y Postgrado, en lo
concerniente a pruebas areas de inscripcion, retiro de matricula y area de seguimiento,
verificar tabulados y listadores, solicitar creacion y verificacién de nuevos usuarios (personal
extraordinario)

Revisar, modificar, implementar programas, capacitar y controlar al personal extraordinario,
llevar control de inscritos y preinscritos, elaborar listados y corregir inconsistencias en la
inscripcidn de Primer Ingreso (cuando la Jefatura lo designe)

Ordenar tarjetas CIDPI, imprimir listados, cotejar, corregir y elaborar conocimiento para
entrega de listados corregidos de Primer Ingreso, cuando la Jefatura lo designe.

Programar conjuntamente con la Jefatura del Departamento y el Programador de
Computacion 1, el vaciado y verificado de la Informacién de la inscripcion de los estudiantes
de Primer Ingreso en el Sistema RyE.

Calendarizar y elaborar informes de actividades y procesos propios del Area.

Sugerir y elaborar formatos para trabajos de solicitud y propios del Area.

Integrar comisiones que la Jefatura o Subjefatura designe.

Actualizar inscripciones de afios anteriores de procesos que competen exclusivamente al Area
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de Proceso.

Realizar envio, recepcion, revision, implementacion y control de bases de datos de estudiantes
de Reingreso de inscripciones realizadas en Controles Académicos.

Resolver casos de consultas e informacion via correo electronico.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Controles Académicos de Unidades Académicas, Secretarios Administrativos, Decanos,
Departamento de Caja Central, Biblioteca Central, Unidad de Salud, Bienestar Estudiantil,
Sistema de Ubicacion y Nivelacion, DDA, Ministerio Publico, Universidades del pais y
Extranjeras, Hospitales del Extranjero, Instituciones extranjeras y otros.

o0 o

4. RESPONSABILIDAD

Cuidado y uso adecuado del mobiliario y equipo asignado.

Velar por el funcionamiento de los programas.

Informes de actividades y procesos a Jefatura.

Analizar y efectuar sugerencias para la implementacion de informacion de los procesos en el
sistema de Registro y Estadistica.

Cumplir con la legislacion universitaria.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal Externo:

Tres afios de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y tres
afios en labores relacionadas con la operacion de equipo de computacion.

Personal Interno:

Dos afios de estudios universitarios, acreditar cursos sobre el area de computacion y cuatro
afios en el desempefio de tareas en el area de computacion.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.

PUESTO NOMINAL : Operador de Informatica I. CODIGO: 09.10.21

PUESTO FUNCIONAL: Analista de Sistema de Computacion y Control de Calidad.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Personal extraordinario inicamente en periodos de inscripcion.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA:

Trabajo técnico que consiste en digitar informacion utilizando terminales y/o computadoras
personales, verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS:

o

—hD OO
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Coordinar la recepcion, control y analisis del movimiento de inscripcion procesado por las
Auxiliares de Registro encargadas de Unidades Académicas.

Asesorar a personal del Departamento, como de otras entidades y personal de Unidades
Académicas en relacion a datos propios del area.

Velar porque la informacién en el maestro general de estudiantes este actualizada.

Imprimir tabulados diarios y acumulados de inscritos.

Chequear, cuadrar y ajustar tabulados de inscritos.

Chequear y cuadrar listados de inscritos de los procesos realizados por las Auxiliares de
Registro.

Realizar el control de calidad de los procesos realizados por las auxiliares de registro.

Llevar control de todos los procesos realizados en el RYE.

Llevar cuadre de graduados procesados por el area de titulos que repercuten en los procesos.
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Elaborar conocimiento para entrega de datos realizados.

Elaborar oficios de respuesta o solicitudes a Unidades Académicas u otras Dependencias, con
asuntos relacionados al area.

Recepcidn, atencion, resolucion de correspondencia del Area.

. Realizar ajustes y cuadres de tabulados con listados de los procesos realizados.

Verificar el buen funcionamiento de las diferentes aplicaciones de los programas del sistema.
Realizar movimientos en el maestro general de estudiantes.

Informar a las Auxiliares de Registro de las inconsistencias encontradas de los procesos
realizados, en el momento de realizar el control de calidad de los mismos.

Realizar recepcion de convocatorias para eventos electorales.

Programar la elaboracién de material electoral para eventos de acuerdo a su recepcion.
Elaboracion de listado general de electores para enviar a la Unidades Académicas para su
calificacion.

Crear archivo de electores.

Preparar la base general de electores para enviar a las Unidades Académicas.

Realizar recepcion y revision de calificacion de electores enviadas por las Unidades
Académicas.

. Programacion para impresion de material electoral para el mismo los eventos electorales.

Realizar impresion de listados finales de electores.

Realizar impresion de boletas electorales para enviar a las Unidades Académicas para cada
evento electoral programado.

Realizar control de calidad del material impreso.

Actualizar controles de eventos electorales.

Recibir y programar eventos de asociaciones de estudiantes y AEU.

Imprimir listados generales de inscritos para eventos de Asociaciones y AEU.

Establecer conjuntamente con el Programador de Computo | del Departamento, prioridad para
las modificaciones y correcciones necesaria de los programas.

Verificar conexiones légicas de red de acuerdo a la distribucion de atencién al personal en el
area.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Procesar, eliminar, actualizar en el sistema, correccion de carreras errdneas, bloquear y
desbloquear registros de estudiantes, cambios de carreras e inconsistencias y de pendientes de
examenes generales, anulacion de carné, altas afios anteriores, que son exclusivos del area.
Investigar y resolver inconsistencias, graduados y 3 carreras.

Crear bases de datos y estructura.

Filtrar informacion y efectuar control de calidad de las bases.

Preparar diskette con segmentos de informacion de inscritos para las Unidades Académicas y
otras entidades que lo soliciten de acuerdo a las especificaciones requeridas.

Asistir a sesiones con Jefatura y sesiones en el Area de trabajo con autoridades de Unidades
Académicas u otras dependencias.

Imprimir listados generales de inscritos, orden general numérico, alfabético y directorio,
requeridas por las Auxiliares de Registro, Unidades Académicas y otras dependencias que lo
soliciten.

Elaborar oficios y conocimientos para envio de informacién o material solicitado por las
Unidades Académicas u otras dependencias.
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Investigar, analizar y resolver casos especiales de estudiantes inscritos en afios anteriores o
actuales.

Recibir, investigar y resolver solicitudes de las Unidades Académicas u otras dependencias,
dar respuesta a través de oficios.

Dar soporte técnico a los controles académicos de las Unidades Académicas con relacion a los
programas del Area.

Verificar el funcionamiento de nuevas aplicaciones.

Atender a las Auxiliares de Registro con casos de estudiantes para correccion.

Asesorar a autoridades y encargados de control académico de Unidades Académicas sobre el
uso de los programas de Eventos Electorales.

Ejecutar proyectos especificos que la Jefatura o Subjefatura designen.

Capacitar y asesorar al personal de las Unidades Académicas en relacion al procedimiento y
calificacion de electores.

Actualizar inscripciones de afios anteriores.

Enviar, recibir, revisar, implementar y controlar la base de datos de estudiantes inscritos de
reingreso, realizadas en controles académicos

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES:
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Enviar bases de datos especiales para periodos de inscripcion.

Recibir y verificar base de datos de inscritos en Unidades Académicas.

Control de calidad de base de datos de inscritos.

Efectuar cuadres de los estudiantes reportados como inscritos.

Imprimir listados numericos, alfabéticos, directorios, de traslados, dejar sin efecto y otros para
verificacion de reportes.

Imprimir, revisar y cuadrar tabulados generales y por Unidades Académicas.

Elaborar nuevas carpetas de control de archivo del area de proceso.

Controlar calidad por Unidad académica entre procesos, reportes, listados y tabulados de
inscripcién Ordinaria, extraordinaria y miscelanea de reingreso.

Coordinar personal extraordinario para actividades inherentes al area.

Actualizar maestro de divisiones.

Velar por el mantenimiento del stock de materiales utilizados en los distintos procesos.
Elaborar informes de actividades, de procesos y otros asignados por la Jefatura.

. Rotular expedientes de primer ingreso.

Coordinar juntamente con la Jefatura y el area de proceso el cierre de actividades, para la
implementacién de los programas de primer ingreso del nuevo ciclo lectivo.

Coordinar juntamente con la Jefatura y el area de proceso el vaciado de la informacion de
primer ingreso.

Sesionar y calendarizar con las autoridades de la Unidades Académicas la programacion de
las inscripciones de reingreso y primer ingreso, ordinarias y extraordinarias.

Participar en el proceso de inscripcion de primer ingreso y reingreso.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Todas las Unidades Académicas, Controles Académicos, Caja, Biblioteca, Secretaria, Contraloria,
Universidades Privadas y otras.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Control y elaboracién de material electoral para todos los eventos electorales que se realizan
en cada Unidad Académica de la Universidad.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario asignado.

Cumplir con la legislacion universitaria.

d. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

o

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en el manejo de equipo de
cémputo y digitacion de datos.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de computo y digitacion de datos.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL : Programador de Informética I. CODIGO: 09.15.16
PUESTO FUNCIONAL.: Analista Programador y Administrador de Sistemas.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor dificultad para sistemas de
procesamiento electronico de datos, ubicados en unidades académicas o administrativas.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:
Programar.
Soporte a Usuarios.

Back-Up.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

oo o

2.2 PERIODICAS:

Analizar Sistemas (Revisar y corregir procedimientos vigentes).

Analizar, desarrollar e implementar nuevos procedimientos.

Probar y aprobar software por adquirir para mejoramiento del existente.

Migrar, software y base de datos existentes en Fox Pro a Oracle.

Capacitar a usuarios de nuevos sistemas implementados, apoyo a usuarios sobre sistemas en

P00 o
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marcha.

Administrar Sistemas de Computo (instalacion de Software).
Back-Up de Datos.

Administrar Usuarios.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

bl (e B

2.3 EVENTUALES:

Apoyo en tareas de inscripcion de Primer Ingreso.

Rotulacion de Bolsas.

Apoyo a Operadoras de Informatica | y Il dando informacién a Instituciones.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

o0 o

3. RELACIONES DE TRABAJO

Rectoria, Procesamiento de Datos, Caja, Bienestar Estudiantil Universitario, Unidades
Académicas, Biblioteca, Unidad de Salud, Info-Servicios y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

a. Hardware y Software de uso personal.

b. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

d. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y
dos afios en labores relacionadas con el area de computacion.

b. Personal Interno:

Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar cursos en el
lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en labores relacionadas con el
area de computacion.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Registro Il CODIGO: 11.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Encargadas de Unidades Académicas.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: 1 Auxiliar de Registro.
Personal Extraordinario (noviembre, enero, febrero, marzo).

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcion, movimiento y calificaciones de estudiantes de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Realizar inscripcion de estudiantes de pregrado y grado en las categorias de primer ingreso y
reingreso de conformidad con los reglamentos y procedimientos establecidos, previa revision
de la documentacion requerida.

b. Operar el equipo de computo para consultar y ejecutar procedimientos de inscripcion en la
aplicacion que corresponde.

c. Ingresar al computador los datos o informacion obtenida en los documentos de inscripcion al
Maestro General de Estudiantes.

d. Asesorar a estudiantes y autoridades de las diferentes unidades académicas y administrativas.

e. Informar a estudiantes, autoridades y publico en general sobre los diferentes tramites
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2.2

2.3

administrativos a seguir, aplicando las leyes universitarias.

Capacitar y supervisar las actividades que desarrollan los Auxiliares de Registro contratados
en horario de 15:30 a 19:30 a partir de agosto 2000.

Resolver y firmar con el visto bueno del Jefe o Subjefe del Departamento las solicitudes de
trdmites administrativos estudiantiles.

PERIODICAS:

Velar por el cumplimiento del articulo 60 del Reglamento de Elecciones Estudiantiles y
proporcionar listados y boletas electorales a las Unidades Académicas para el desarrollo de
los eventos a realizar.

Trasladar documentos resueltos al archivo especifico del Departamento.

Clasificar y ordenar las tarjetas y solvencias de inscripcion.

Cotejar y actualizar los registros de inscripcion en los listados oficiales de estudiantes en el
Maestro General de Estudiantes.

EVENTUALES:

Enviar a las unidades académicas los listados oficiales de inscripcion, actualizados y
depurados.

Rotular fichas (expedientes) que se utilizan para la inscripcion de los estudiantes de primer
ingreso.

Coordinar inscripcion de primer ingreso y reingreso en periodos de inscripcion ordinaria y
extraordinaria.

Capacitar y supervisar las actividades que desarrolla el personal extraordinario contratado
para los periodos de inscripcion.

Supervisar la inscripcién en las Unidades Académicas en las diferentes opciones de
descentralizacion (a partir del afio 2004).

Sugerir modificaciones a los procedimientos de inscripcion, a los Reglamentos de
Administracion Estudiantil y de Elecciones.

3. RELACIONES DE TRABAJO

En base a la designacion de Unidades Académicas y Administrativas, especificas que se delegan
en el puesto que desempefian manteniendo su relacion de trabajo.

a.
b.
C.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacidn universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
Proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
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a. Personal Externo:

Un afio de estudios universitarios, conocimiento de técnicas de oficina y computacién y dos
afios en labores de oficina.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y computacion y tres afios en
labores de oficina.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Registro Il CODIGO: 11.05.18
PUESTO FUNCIONAL.: Encargada de Postgrados y Equivalencias.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: 1 Auxiliar de Registro.
Personal Extraordinario (noviembre, enero, febrero, marzo).

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcion, movimiento y calificaciones de estudiantes de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Analizar, confrontar, verificar, tramitar a efecto de resolver y notificar las solicitudes de
equivalencias de cursos entre Unidades Académicas de la Universidad, Universidades
Privadas, Universidades del Extranjero.

b. Realizar inscripcion de estudiantes de postgrado en las categorias de primer ingreso y
reingreso de conformidad con los reglamentos y procedimientos establecidos, previa revision
de la documentacion requerida.

c. Operar el equipo de computo para consultar y ejecutar procedimientos de inscripcién en la
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aplicacion que corresponde.

Ingresar al computador los datos o informacion obtenida en los documentos de inscripcion al

Maestro General de Estudiantes.

e. Asesorar a estudiantes y autoridades de las diferentes unidades académicas y administrativas.

f. Informar a estudiantes, autoridades y publico en general sobre los diferentes tramites
administrativos a seguir, aplicando las leyes universitarias.

g. Capacitar y supervisar las actividades que desarrollan los Auxiliares de Registro contratados
como personal extraordinario en horario de 15:30 a 19:30 a partir de agosto 2000.

h. Resolver y firmar con el visto bueno del Jefe o Subjefe del Departamento las solicitudes de
tramites administrativos estudiantiles.

i. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

o

2.2 PERIODICAS:

a. Trasladar documentos resueltos al archivo especifico del Departamento.

Clasificar y ordenar las tarjetas y solvencias de inscripcion.

c. Cotejar y actualizar los registros de inscripcion en los listados oficiales de estudiantes en el
Maestro General de Estudiantes.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES:

a. Enviar a las unidades académicas los listados oficiales de inscripcion, actualizados y
depurados.

b. Rotular fichas (expedientes) que se utilizan para la inscripcion de los estudiantes de primer
ingreso.

c. Coordinar inscripcion de primer ingreso y reingreso en periodos de inscripcion ordinaria y
extraordinaria de Postgrado.

d. Capacitar y supervisar las actividades que desarrolla el personal extraordinario contratado
para los periodos de inscripcion.

e. Sugerir modificaciones a los procedimientos de inscripcién, a los Reglamentos de
Administracion Estudiantil y el de Sistema de Estudios de Postgrado.

f.  Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

En base a la designacion de Unidades Académicas y Administrativas, especificas que se delegan
en el puesto que desempefian manteniendo su relacion de trabajo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
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I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo :

Un afio de estudios universitarios, conocimiento de técnicas de oficina y computacién y dos
anos en labores de oficina.

b. Personal Interno:
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y computacion y tres afios en
labores de oficina.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL :  Auxiliar de Registro II. CODIGO: 11.05.18
PUESTO FUNCIONAL.: Encargada de Recepcion y Tramite de Titulos.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: 1 Oficinistal.
Personal Extraordinario (noviembre, enero, febrero, marzo).

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcion, movimiento y calificaciones de estudiantes de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

Atender a profesionales graduados y tramitadores de titulos.
Recibir solicitudes de autorizaciones tramites de titulos.
Recibir titulos para firma del sefior Rector y Secretario.
Elaborar planillas para Editorial.

Elaborar planillas para Rectoria.
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2.3

a.

b.
C.

Chequear el sistema (seguimiento) de los estudiantes que se graduaron y solicitan tramites de
su titulo.

Sellar titulos que se reciben de la Editorial Universitaria.

Sellar titulos que se reciben firmados de Decanos y Directores, para enviar a Rectoria.
Elaborar planillas que se envian para Editorial Universitaria y Rectoria.

Archivar planillas de Editorial, Rectoria y Leitz independientes.

Entregar titulos impresos y firmados por el Rector y Secretario.

Atender al pablico en general sobre titulos.

. Archivar temporalmente autorizaciones de trdmites de titulo y certificaciones del acta de

graduacion de los titulos entregados impresos.

Archivar por namero de impresién de titulos impresos firmados por el Subjefe.

Archivar titulos firmados por el Decano o Director de las diferentes Unidades Académicas,
asi como también ya firmados por el Rector y Secretario de la Universidad. (Estos se archivan
segun la Unidad Académica a que pertenece el graduado).

Capacitar y supervisar a la persona a mi cargo sobre lo elaborado en el &rea de titulos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Elaborar formatos para titulos, cuando es carrera nueva, cuando no hay existencia en la
editorial.

Elaborar providencias de reposicion de titulos, para enviar a las Unidades Académicas
respectivamente, Secretaria General y Division de Asuntos Juridicos para acuerdo de
reposicion.

Elaborar autorizaciones de tramites de impresion de titulos, relacionados con: Reposiciones,
Duplicados, Incorporaciones y Reconocimientos de especialidades médicas.

Elaborar providencias para regresar titulos con error a la Editorial para que sean reimpresos.
Realizar notas o circulares a las diferentes Unidades Académicas, Editorial Universitaria y
otras Dependencias sobre nuevas disposiciones sobre informacion de titulos u otras
relacionadas con los mismos.

Supervisar a la persona a mi cargo sobre lo elaborado en el area de titulos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

EVENTUALES:

Rotular bolsas para los expedientes de los estudiantes que ingresan por primera vez a la
Universidad.

Otras atribuciones que el Jefe del Departamento designe.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Unidades Académicas en General de la USAC, Escuelas y Centros Regionales, Instituto
Femenino de Estudios Superiores (IFES), Escuela Nacional de Enfermeria, Editorial
Universitaria, Secretaria General (Rectoria), Divisidbn de Asuntos Juridicos, Caja Central y
Unidad de Recuperacién de Becas (URBU).
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1.

a.

4. RESPONSABILIDAD
. Velar por el cumplimiento de los requisitos para tramite de impresion.
. Cumplir con la legislacion universitaria.

. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal Externo :

Un afio de estudios universitarios, conocimiento de técnicas de oficina y computacion y dos
afios en labores de oficina.

Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y computacion y tres afios en
labores de oficina.

33




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Registro II. CODIGO: 11.05.18

PUESTO FUNCIONAL.: Encargada de Incorporaciones, Autorizacion Licencias para Ejercer,
Reconocimientos de Postgrado, Reconocimiento de Especialidades Médicas y Registro de Titulos.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcion, movimiento y calificaciones de estudiantes de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Atencion al publico, brindar informacion personal, por teléfono, via fax 6 por correo
electronico, a profesionales nacionales y extranjeros que soliciten incorporacion, licencia para
ejercer la profesion en el pais, reconocimiento de especialidad programas nacionales y
extranjeros, reconocimiento de Postgrado y registro de diploma de postgrado.

b. Entregar formularios y Trifoliares.
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Recibir, verificar y revisar expedientes de los trdmites mencionados anteriormente, extender
orden de pago, previa calificacion, para enviarlos a la unidad académica respectiva, notificar
al interesado la resolucién del tramite respectivo, para tramite de titulo.

Elaborar cartas para convenio de pago

Elaborar constancias de expediente en tramite.

Archivar correspondencia enviada y recibida

Asesorar a las Autoridades de las Unidades Académicas que requieran informacion sobre los
tramites a mi cargo.

Resolver y firmar con el visto bueno del Jefe o Subjefe del Departamento, las solicitudes
recibidas de trdmites a mi cargo y la correspondencia recibida.

Clasificar y ordenar alfabéticamente los expedientes finalizados, elaborar bolsa, rotular y
archivar.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Citar para inscribir a profesionales que soliciten incorporacion y optan por el servicio social.
Revisar Actas del C.S.U. de lo relacionado con el Departamento de Registro y Estadistica.
Elaboracion y registro de fichas.

Actualizar listados de los tramites a mi cargo

Ingresar informacion a base de datos

Trasladar expedientes finalizados al archivo del Departamento

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

EVENTUALES:

Actualizar formularios.

Rotular fichas (expedientes) que se utilizan para la inscripcion de estudiantes de primer
ingreso.

Realizar turnos u otra actividad en periodo de inscripcion de primer ingreso.

Otras tareas inherentes al puesto, que el jefe dictamine.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Facultades, Escuelas, Centros Universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Departamento de Caja Central, Dependencias administrativas de la Universidad de San Carlos,
(Rectoria, Secretaria General, Direccion de Asuntos Juridicos), Departamento de Evaluacion y
Promocion del Personal Académico, Direccion General Financiera, Division de Desarrollo
Organizacional, Divisién de Desarrollo Académico, Sistema de Estudios de Postgrado y
Biblioteca Central.

4. RESPONSABILIDAD

Manejo de documentos originales de suma importancia que presentan los profesionales para
realizar su tramite. (documento de identificacion personal, titulo, constancia de estudios,
programas, otros.)

Interpretar y aplicar normas y disposiciones legales.

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Un afio de estudios universitarios, conocimiento de técnicas de oficina y computacién y dos
afios en labores de oficina.

b. Personal Interno:
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y computacion y tres afios en
labores de oficina.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Registro 11 CODIGO: 11.05.17
PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de Informacion.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: 1 Auxiliar de Registro.
Personal Extraordinario (noviembre, enero, febrero, marzo).

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcion, movimiento y calificaciones de estudiantes de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:
a. Asesorar a estudiantes, autoridades de las diferentes unidades académicas, autoridades

administrativas y publico en general sobre los diferentes tramites administrativos a seguir,
aplicando a las leyes Universitarias.
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b. Operar el equipo de computo para consultar y orientar a estudiantes.

c. Capacitar y supervisar las actividades que desarrollan los Auxiliares de Registro contratados
como personal extraordinario en horario de 15:30 a 19:30 a partir de agosto 2000.

d. Analizar, confrontar, verificar, tramitar a efecto de resolver y notificar las solicitudes de
equivalencias de cursos entre Unidades Académicas de la Universidad, Universidades
Privadas, Universidades del Extranjero.

e. Resolver y firmar con el visto bueno del Jefe o Subjefe del Departamento las solicitudes de
tramites administrativos estudiantiles.

f. Entregar guias, trifoliares, formularios a estudiantes de pregrado, grado y postgrado.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS:

a. Realizar inscripcion de estudiantes de pregrado, grado y postgrado en las categorias de primer
ingreso y reingreso de conformidad con los reglamentos y procedimientos establecidos, previa
revision de la documentacion requerida.

Clasificar y ordenar las tarjetas y solvencias de inscripcion.

Cotejar solvencias en los listados oficiales de inscripcion.

Trasladar documentos resueltos al archivo especifico del Departamento.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES:

a. Investigar nimeros de carné de estudiantes no activos (busqueda alfabética).

b. Rotular fichas (expedientes) que se utilizan para la inscripcion de los estudiantes de primer
ingreso.

c. Capacitar y supervisar las actividades que desarrolla el personal extraordinario contratado
para los periodos de inscripcion.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

En base a la designacion de Unidades Académicas y Administrativas, especificas que se delegan
en el puesto que desempefian manteniendo su relacion de trabajo.

4. RESPONSABILIDAD

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
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a. Personal Externo:

Un afio de estudios universitarios, conocimiento de técnicas de oficina y computacién y dos

afos en labores de oficina.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y computacion y tres afios en

labores de oficina.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL:  Auxiliar de Registro. CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Encargados de Unidades Académicas, Jornada Vespertina.
INMEDIATO SUPERIOR: Subjefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcidn, calificaciones y movimiento de estudiantes de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a. Atender inscripcion de estudiantes de Primer Ingreso y reingreso, mediante normas y




procedimientos establecidos, previa revision de la documentacidn requerida para establecer si
esta correcta y completa.

b. Controlar fichas de estudiantes inscritos, verificar que la documentacion este completa y hacer
los requerimientos cuando corresponda.

c. Informar a estudiantes y publico en general sobre el trdmite a seguir, conformidad con el
Reglamento de inscripcion y demas disposiciones urgentes relacionadas con sus atribuciones.

d. Tramitar solicitudes de traslado y carreras simultaneas, apelaciones y notificar el resultado a

los interesados.

Informar a los interesados sobre el resultado del tramite de sus gestiones.

Realizar inscripciones de estudiantes con Matricula Consolidada.

Extender Certificaciones de inscritos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2 PERIODICAS:

a. Ordenar las tarjetas de inscripcion y chequear en listado de estudiantes inscritos.

b. Mantener actualizado los listados de inscripcién asi como sus registros en procedimiento
electrénico de datos.

c. Mantener el archivo de correspondencia cruzada con cada estudiante de las unidades
académicas a su cargo los archivos especificos de la funcion de registro.

d. Extender constancia de expediente completo.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES:

a. Participar en las modificaciones o actualizaciones en las normas y procedimientos de
inscripcion.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Con base a la designacion de Unidades Académicas y Administrativas, que se delegan en el puesto
manteniendo relacién de trabajo.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo gue tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en labores relacionadas con
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recepcion, revision y control de documentos.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios en labores relacionadas con
recepcion, revision y control de documentos.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL:  Auxiliar de Registro. CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Informacion, Jornada Vespertina.
INMEDIATO SUPERIOR: Subjefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcidn, calificaciones y movimiento de estudiantes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:
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Informar a estudiantes y publico en general sobre el trdmite a seguir, tanto para Primer
Ingreso y reingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala, de conformidad con el
Reglamento de Inscripcién y demas disposiciones vigentes.

Entregar a los estudiantes la solicitud correspondiente, de acuerdo con el tramite que estos
deseen realizar, asi como también informar acerca de los requisitos que deben acompafar a
dicha solicitud.

Verificar la solicitud del tramite que desea hacer el estudiante y chequear que los requisitos
que acompafian a dicha solicitud sean los requeridos, todo ello al momento en que el
estudiante los presenta al Departamento de Registro y Estadistica, para el debido tramite
correspondiente.

PERIODICAS:

Atender Inscripcion de estudiantes de Primer Ingreso y Reingreso mediante normas y
procedimientos establecidos, previa revision de la documentacion requerida para establecer si
esta correcta y completa.

Tramitar solicitudes de traslado, carreras simultaneas, cambios de carrera, solicitudes de
inscripcidn extraordinaria y solicitudes de apelacion.

Informar a los interesados sobre el resultado del tramite de sus gestiones.

Realizar inscripciones de estudiantes con matricula consolidada.

Asistir a reuniones de trabajo convocados por el Jefe del Departamento de Registro y
Estadistica.

EVENTUALES:
Participar en las modificaciones o actualizaciones en las normas y procedimientos de

inscripcion.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Con base a la designacion de Unidades Académicas y Administrativas, que se delegan en el puesto
manteniendo relacién de trabajo.

4. RESPONSABILIDAD

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal Externo:
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Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en labores relacionadas con
recepcion, revision y control de documentos.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios en labores relacionadas con
recepcion, revision y control de documentos.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL.: Auxiliar de Registro.  CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria.
INMEDIATO SUPERIOR: Subjefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares de registro de documentos y tramites
relacionados con inscripcidn, calificaciones y movimiento de estudiantes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:
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Recibir correspondencia para Subjefatura o Jefatura

Dar informacion a los estudiantes sobre fecha de inscripcién

Recibir papeleria para la Comision de Apelacion.

Trasladar correspondencia a auxiliares encargados de Unidades Académicas.
Atender planta telefonica.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2 PERIODICAS:

a. Enviar correspondencia a la junta de Apelacién (cada semana).
Archivar correspondencia.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES:

a. Hacer certificaciones.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Unidades Académicas y Administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, publico
en General.

4. RESPONSABILIDAD

Atencion al cliente.

Cumplir con la legislacion universitaria.

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

De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
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I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en labores relacionadas con
recepcion, revision y control de documentos.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios en labores relacionadas con
recepcidn, revision y control de documentos.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Estadigrafo. cODIGO: 11.10.17
PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Estadigrafo.
INMEDIATO SUPERIOR: Estadigrafo.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de recoleccion, clasificacion, célculo y/o
presentacion de datos estadisticos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:
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Recolectar, codificar, clasificar y tabular datos.

Revisar y resumir informacion inherente a la poblacion universitaria.

Calcular indices y porcentajes.

Elaborar cuadros y gréficas estadisticas.

Digitar documentos estadisticos.

Cotejar y divulgar datos estadisticos.

Atender a usuarios y proporcionar informacion estadistica y de ingreso a la Universidad.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Revisar y elaborar los diferentes cuadros que componen las diversas publicaciones de la
Seccion de Estadistica.

Preparar material informativo y de Inscripcién de Primer Ingreso.

Codificar datos de Hoja Estadistica de Primer Ingreso.

Efectuar recoleccion de datos requeridos para determinadas publicaciones.

Apoyar en el proceso de inscripcion de Primer Ingreso y en el proceso de Reinscripcion.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

EVENTUALES:

Apoyar en las actividades de Auxiliares de Registro |1, archivo e informacion.

Mensajeria del Departamento de Registro y Estadistica.

Corroborar en la base de datos de los listados de profesionales egresados de la Universidad de
San Carlos de Guatemala para efecto de elecciones en los Colegios Profesionales.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Rectoria, Presupuesto, Recursos Humanos , Areas de Investigacion, Unidades Académicas, Caja
Central, Bibliotecas, Division de Bienestar Estudiantil Universitario, Seccion de Orientacién
Vocacional, Seccién Socioecondmica, varias entidades de Gobierno, Instituto Nacional de
Estadistica, Colegios, Institutos, Ministerio de Educacion.
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4. RESPONSABILIDAD

Tabulados para elaborar publicaciones, documentos y publicaciones para dar informacion.
Cumplir con la legislacidn universitaria.

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

De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
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a. Personal Externo:

Tres afios de estudios universitarios en una de las carreras de Ciencias Econdmicas o

Ingenieria y dos afios en labores relacionadas con el &rea de estadistica.

b. Personal Interno:

Maestro de Educacion Primaria o Bachiller en Ciencias y Letras, un afio de estudios
universitarios en una de las carreras de Ciencias Econdmicas o Ingenieria y tres afios en

labores relacionadas con el area de estadistica.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero II. CODIGO: 04.15.16
PUESTO FUNCIONAL.: Tesoreria de Registro y Estadistica.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ayudante de Almacen.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta complejidad de
tesoreria, 0 bien ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de mediana

magnitud.

2. ATRIBUCIONES
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2.1 ORDINARIAS:

a.
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2.2

Manejo de la agenda de la Tesoreria en cuanto a las fechas de entregas de documentacion
solicitada por otras Dependencias.

Evacuacion de correspondencia propia del Area de Tesoreria y otra que la Jefatura asigne.
Elaboracion de Certificados de Trabajo para el IGSS.

Realizar cotizaciones via telefonica y electrénica.

Atender solicitudes del personal del Departamento en cuanto a solicitudes de constancias de
trabajo, constancias de ingresos, Relaciones laborales,

Atender solicitudes del personal del Departamento en cuantos a quejas y reclamos por
desperfectos en el equipo a su cargo, lo cual implica la solicitud al técnico necesario para su
revision y reparacion.

Andlisis y administracion del presupuesto del Departamento, que incluye:

Verificacion de disponibilidad presupuestal para gastos de reparaciones, compras menores y
mayores, elaborar reportes.

Controlar gastos y ejecuciones diarias.

Control y elaboracion de transferencias de gastos.

Elaborar readecuaciones presupuéstales.

Elaborar solicitudes de compra menores y mayores.

. Realizar control de solicitudes de compra en tramite.

Elaborar Contratos de Trabajo, Declaraciones Juradas de Horario de trabajo.
Realizar control de contratos de trabajo en firma.

Elaborar requerimientos de personal administrativo para contratos.

Llevar a cabo inventarios.

Solicitar y liquidar los documentos pendientes.

Solicitar y liquidar viaticos.

Solicitar y liquidar cupones de gasolina.

Elaborar pedidos al almacén.

Archivar documentos y correspondencia de tesoreria.

. Archivar y administrar documentos y fichas de todo el personal del Departamento, tanto

activo como pasivo, presupuestado y por contrato.

Elaborar mantenimiento y actualizacion del Directorio de informacion personal del
Departamento.

Levantar inventario de Gtiles de oficina, mobiliario y equipo.

Redactar documentos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Analizar elaborar y controlar requerimientos de creacion de plazas o prérrogas de
funcionamiento de plazas.

Elaborar informes de Ejecucidén Presupuestal para los Departamentos de Presupuesto y la
Direccion General de Administracion.

Analizar y controlar movimientos de la ndmina de salarios, elaboracion de reportes de
variaciones a la némina.

Elaborar nbminas complementos para pagos fuera de némina.

Analizar, calculo y control de pago de prestaciones del personal del Departamento.
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Analizar, célculo, control y elaboracién de trasferencias presupuéstales.

Elaborar relaciones laborales para finalizacion de contratos o para trdmites administrativos.
Elaborar constancias de finalizacion de contratos.

Elaborar constancias de trabajo de personal pasivo.

Liquidar salarios pagados y acreditados.

Realizar control y elaborar reposiciones de cheque anulados.

Realizar pagos por concepto de suspensiones del 1GSS.

. Realizar control de interinatos a término.

Elaborar solvencias en el servicio y documentacién para trdmite de indemnizaciones para el
personal que finaliza contrato o renuncia a la USAC.

Realizar control de movimientos de bienes muebles de inventario, actualizaciones de tarjetas
de control y libros.

Realizar compras de equipo nuevo Yy su respectivo registro.

Elaborar control de inventario de Almacén, reproduccion de fotocopias, reproducciones a
través de Editorial Universitaria., control de existencias de material para informacion
estudiantil, control de existencias de bienes consumibles.

Revisar y controlar movimientos de kardex de existencias del almacén y reportes trasladados
por el encargado a Tesoreria.

Realizar célculos y tramites de horas extras del personal administrativos.

Elaborar solicitudes de Dictdmenes de funcionamiento de plazas por contrato, administrarlos
durante su vigencia y renovarlos cuando corresponda la prorroga de su funcionamiento.
Realizar control de inasistencias, permisos, de ingresos tarde del personal.

Y otras inherentes al puesto que la jefatura asigne.

2.3 EVENTUALES:

a. Realizar bajas de inventario, que conlleva todos los lineamientos establecidos en la legislacion
universitaria vigente.

b. Participar en actividades o seminarios dentro y fuera del Campus Universitario realizadas por
parte de Dependencias con las que se mantiene relacion, o que la Jefatura asigne la
representacion del Departamento.

c. Atender y resolver correspondencia de Comisiones o Actividades extra que la Jefatura
asigne.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

IMPORTANTE

a. Las tareas de este puesto no tienen un periodo establecido para realizarse, la mayoria se
realizan de acuerdo a las necesidades diarias del Departamento, y para las cuales existen
manuales especificos enviados por los érganos directivos para el control respectivo.

b. Todo procedimiento se hace en base a calendarizaciones anticipadas que envian las
dependencias como: el Departamento de Personal, Presupuesto, Contabilidad, Caja, etc.

c. Toda tarea debe ser fundamentada en los reglamentos internos de la USAC, y en las leyes,

reglamentos y estatutos legales de la USAC y de toda organizacion publica, asi como en las
leyes nacionales; en las cuales se estipulan plazos o términos asi como vigencias para
determinados tramites, lo que impide contemplar cada cuanto se debe realizar determinada
actividad, lo mas comun es que se realizan en forma constante es decir casi a diario.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

La Tesoreria del Departamento de Registro y Estadistica tiene relacion directa e indirecta con
todas las Dependencias administrativas de la USAC, entre las cuales se pueden mencionar las
siguientes: Rectoria, Secretaria General, Direccion General de Administracion, Direccion General
Financiera, Departamento de Auditoria Interna, Departamento de Contabilidad, Division de
Administracion de Personal (con todas las secciones: Sueldos, Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Clasificacién de Puestos, Prestaciones, Archivo, Recepcidn, Jefatura, Subjefatura,
Induccién al Personal, etc.), Departamento de Publicidad, Departamento de Presupuesto,
Delegacion de la Contraloria de Cuentas, Departamento de Caja Central.

Adicionalmente se mantiene comunicacion fuera de la USAC con diversos proveedores, casas
comerciales y estatales que por diversas razones mantienen relacion con la USAC.

4. RESPONSABILIDAD

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Perito Contador, acreditar dos afios de estudios universitarios en una carrera de Ciencias
Econdmicas y dos afios en puestos con funciones, deberes y responsabilidades similares.

b. Personal Interno:

Perito Contador, acreditar un afio de estudios universitarios en una carrera de Ciencias
Econdmicas y tres afios como Auxiliar de Tesorero I.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL: Secretaria IlI. CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Jefatura.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad en apoyo a
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un jefe de departamento, direccion de escuela facultativa, secretaria adjunta, direccion de centro
regional u otra dependencia de similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

Recibir y trasladar correspondencia.

Administrar manejo de planta telefonica.

Elaborar oficios, providencias, circulares, envios, etc.

Manejo de Archivo General de documentos del Departamento, (Auxiliares de Registro y

Jefatura del Departamento).

e. Participar como Secretaria de Comision de Apelaciones Estudiantiles de la Universidad de
San Carlos de Guatemala (diario).

f. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2 PERIODICAS:

a. Participar como Secretaria de Comisiones Varias.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES:

a. Secretaria de Subjefatura de Registro y Estadistica.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Administracion y Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Entidades
Varias (Ministerio Publico, Universidades del Extranjeros, etc.)

4. RESPONSABILIDAD

Manejo y discrecionalidad en correspondencia nacional y extranjera,

Manejo, discrecion y control de informacion confidencial del puesto.

Cumplir con la legislacién universitaria.

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

De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
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I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucidn de trabajos secretariales.

b. Personal Interno:

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacién y dos afios en la ejecucion de trabajos secretariales 0 como
Secretaria Il.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL: Secretaria ll. CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria de Subjefatura y Seccién de Estadistica.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.
Subjefe del Departamento de Registro y Estadistica.
Estadigrafo.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
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1. NATURALEZA:
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad en apoyo a
un jefe de oficina en una facultad, escuela no facultativa u otra dependencia de similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Tomar dictados y transcripcion de documentos de la Subjefatura y Seccion de Estadistica
(oficios, hojas de envio, providencias, circulares, cuadros, otros).

b. Llevar control de archivo de expedientes y correspondencia.

c. Sacar fotocopias.

d. Enviar fax.

e. Llevar control de informacion solicitada a las diferentes Unidades Académicas.

f. Apoyar a la Secretaria de Jefatura (atencion de planta telefonica, atencion al estudiante,
recepcion de documentos, elaboracion de oficios cuando son requeridos).

g. Apoyar al Jefe del Departamento en diferentes actividades (Comisiones, otros).

h. Solicitar informacion a Unidades Academicas.

i. Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal administrativo y publico
en general.

J.  Ejecutar otras labores de oficina de caracter rutinario, conforme procedimientos establecidos.

k. Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS:

Solicitar a las diferentes Unidades Académicas informacion sobre graduados.
Apoyar en la elaboracion de manuales, cuadros y formatos varios.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES:

Apoyar en participacion de Comisiones cuando es requerida por la Jefatura.
Apoyar con la Comision de Apelaciones.

Rotular bolsas, para alumnos de primer ingreso.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Con la Administracion y las diferentes Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y Entidades Varias (Universidades Privadas, Colegios Profesionales, otros).

4. RESPONSABILIDAD

a. Manejo, discrecion y control de informacion confidencial del puesto.
b. Mantener buenas relaciones con el pablico en general.
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Responsabilidad en la ejecucion de las tareas en general.

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a cargo.
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1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo:

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacién y dos afios en la ejecucion de tareas secretariales.

b. Personal Interno:

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial,
conocimientos de computacién y un afio como Oficinista | o Secretaria I.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL: Oficinista I. CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Recepcion y Tramite de Impresion y Registro de Titulos.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
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1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanogréficas rutinarias y repetitivas,
asi como ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de trdmites administrativos y/o
académicos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a.
b.
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f.

Atender a profesionales graduados y tramitadores de titulos.

Realizar solicitudes de autorizacion de tramite de titulos y para firma del sefior Rector y
Secretario.

Elaboracion de planillas para Editorial y Rectoria.

Verificar en el sistema, que los estudiantes que realizan tramite de titulo se encuentran
inscritos.

Sellar titulos que se reciben impresos de la Editorial Universitaria y firmados por Decanos,
Directores para enviar a Rectoria.

Elaborar Planillas que se envian a Editorial Universitaria y Rectoria.

Archivar planillas de Editorial y Rectoria y Leitz independientes.

Entregar titulos impresos y firmados por Rector y Secretario.

Atender al pablico en general sobre los requisitos para iniciar tramite de titulos.

Archivar temporalmente autorizaciones de tramite de titulo y certificaciones del acta de
graduacion de los titulos entregados impresos.

Embolsar titulos ya firmados por el Subjefe se han recibido de la Editorial Universitaria.
Archivar por namero de impresion de titulos impresos, firmados por el Subjefe.

. Archivar titulos firmados por el Decano o Director de las Diferentes Unidades Academicas,

asi como también firmados por el Rector y Secretario de la Universidad. (Estos se archivan
segun la Unidad Académica a que pertenece el graduando).
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Elaborar formatos para titulos, cuando es carrera nueva, que no existencia en la editorial.
Elaborar providencias de reposicion de titulo, para enviar a las Unidades Académicas
respectivas, Secretaria General y Division de Asuntos Juridicos para acuerdo de reposicion.
Elaborar autorizaciones de tramite de impresion de titulos, relacionadas con: Reposiciones,
Duplicados, Incorporaciones y Reconocimientos de especialidades médicas.

Elaborar providencias para regresar titulos con error a la Editorial para que sean reimpresos.
Realizar notas o circulares a las diferentes Unidades Académicas, Editorial Universitaria y
otras dependencias sobre nuevas disposiciones sobre informacién de titulos u otras
relacionadas con los mismos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES:
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a. Rotular bolsas para los expedientes de los estudiantes que ingresan por primera vez a la
Universidad.
b. Otras atribuciones que el Jefe del Departamento designe.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Editorial Universitaria,
Secretaria General, Rectoria, Division de Asuntos Juridicos, Caja Central, Unidad de
Recuperacion de Becas, Instituto Nacional de Administraciéon Publica (INAP), Instituto
Femenino de Estudios Superiores (IFES), Escuela Nacional de Enfermeria.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio en ejecucién de labores de oficina
afines al puesto.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de labores de oficina.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL.: Oficinista. CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tramite de Equivalencias y de Registro de Titulos,
Jornada Vespertina.

INMEDIATO SUPERIOR: Subjefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y repetitivas,
asi como ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de trdmites administrativos y/o
académicos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a.

2.2

2.3

a.

b.

Informar a estudiantes y publico en general sobre el tramite a seguir, tanto para Primer
Ingreso y reingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala, de conformidad con el
Reglamento de de Administracion Estudiantil y demés disposiciones vigentes.

Entregar a los estudiantes la solicitud correspondiente, de acuerdo con el tramite que estos
deseen realizar, asi como también informar acerca de los requisitos que deben acompafiar a
dicha solicitud.

Verificar la solicitud del tramite que desea hacer el estudiante y chequear que los requisitos
que acompafan a dicha solicitud sean los requeridos, todo ello al momento en que el
estudiante los presenta al Departamento de Registro y Estadistica, para el debido tramite
correspondiente.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Atender Inscripcion de estudiantes de Primer Ingreso y Reingreso mediante normas y
procedimientos establecidos, previa revision de la documentacion requerida para establecer si
esta correcta y completa.

Tramitar solicitudes de traslado, carreras simultaneas, cambios de carrera, solicitudes de
inscripcidn extraordinaria y solicitudes de apelacion.

Informar a los interesados sobre el resultado del tramite de sus gestiones.

Realizar inscripciones de estudiantes con matricula consolidada.

Asistir a reuniones de trabajo convocados por el Jefe del Departamento de Registro y
Estadistica.

Atender al area de titulos en lo que se le asigne.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

EVENTUALES:

Participar en las modificaciones o actualizaciones en las normas y procedimientos de
inscripcidn.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Departamento de Caja, Departamento de Bienestar Estudiantil Universitario, Unidad de Salud,
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Sistema de Ubicacion y Nivelacién, Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Biblioteca Central.

4. RESPONSABILIDAD

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo:

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio en ejecucion de labores de
oficina afines al puesto.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de labores de
oficina.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL: Encargado de Archivo. CODIGO: 12.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Archivo.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en resguardar la documentacion inherente a la dependencia o
facultad, asi como proporcionar los documentos que se soliciten.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:
a. Extender constancias de expedientes estudiantiles a estudiantes proximos a graduarse.
b. Integrar a los expedientes documentos enviados por las Auxiliares de Registro y documentos
entregados por los estudiantes de primer ingreso.
c. Hacer expedientes nuevos de estudiantes de traslados del Centro Universitario de Occidente

—CUNOC-.
d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS:

a. Rotulacion de bolsas de Primer Ingreso.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES:
a. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Facultades, Escuelas del Campus Central, Centros Universitarios.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por la custodia de los documentos existentes en el archivo.

b. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

d. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacion y tres afios en labores de
oficina, que incluya control y manejo de archivos.

b. Personal Interno:

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacion y dos afios en labores de
archivo.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL: Mensajero I. CODIGO: 14.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.

SUBALTERNOS: Ninguno.
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I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:
Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos en su
dependencia y en otras situadas dentro del campus de la Ciudad Universitaria.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:

a. Entregar documentos a las diferentes areas de la Administracion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

b. Entregar documentos a las diferentes Unidades Academicas.

c. Cubrir puesto de refaccion y almuerzo en archivo de este Departamento y emitir constancias
de expediente estudiantil, asi como, atender al estudiante.

d. Entregar oficios al Ministerio Publico.

e. Entregar planillas para impresion de titulos a Editorial Universitaria y a Secretaria.

f. Entregar datos estadisticos al INAP y Postgrados.

g. Entregar solicitudes de equivalencias a las Facultades y Escuelas.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS:

a. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES:

a. Entregar boletas para los eventos electorales.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Unidades Académicas y Administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Instituto
Nacional de Estadistica, Editorial, Postgrados, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, otros.
4. RESPONSABILIDAD

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Primaria completa, conocimientos de mensajeria y un afio en la ejecucion de tareas
relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno:

Primaria completa y dos afios como Auxiliar de Servicios I.

I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.
PUESTO NOMINAL.: Ayudante de Almacén. CODIGO: 04.20.16
PUESTO FUNCIONAL.: Ayudante de Almacén.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Registro y Estadistica.
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SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en asistir en las tareas que se realizan en un almacén o efectuar
labores relacionadas con el control de existencia de materiales, suministros y equipo de diversa
indole en un almacén o bodega de poco movimiento, como encargado de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS:

a.

b.

s @

3 —7\_‘— -

2.2

P00 o

2.3

a.

Auxiliar a un superior en la recepcion de solicitudes de materiales y equipo y revisarlas para
observar si llenan los requisitos legales establecidos.

Chequear las condiciones de la mercaderia, para recibirla y acondicionarla en el lugar
establecido.

Revisar y entregar el material y mercaderia solicitados al almacén o bodega.

Efectuar y/o ayudar a registrar en kardex el ingreso y egreso de materiales, mercaderia u otros
articulos del almacén o bodega.

Recibir y revisar pedidos de mercaderias procedentes del almacen central o de los
proveedores.

Ayudar a preparar informes del movimiento de mercaderias.

Efectuar tareas mecanogréaficas relacionadas con el almacén.

Entregar material y/o equipo disponible que soliciten, previa autorizacion y firma del
comprobante respectivo.

Ayuda a entregar documentos de importancia a varias dependencias dentro de la Universidad.
Ayuda a tesoreria para la cotizacion de materiales para el departamento.

Ayuda en el area de informacidn en horarios especificos.

Ayuda para elaboracion de formularios de informacion.

. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

PERIODICAS:

Realizar inventarios.

Cotizar materiales para uso del Departamento.

Operar material de oficina que ingresa y egresa de bodega.
Despachar material para personal de servicio.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
EVENTUALES:

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
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Editorial Universitaria, Proveeduria Interna, cotizaciones para materiales del departamento con
varias empresas

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo:

Tercer afio basico y dos afios en tareas relacionadas con el puesto.
b. Personal Interno:

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