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N2 TRICENTENARIA

Ciudad de Guatemala, 29 de marzo 2019
REF. C.D. 01572019
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Respetuosamente transcribo a usted para su conocimiento y efecto el Punto DECIMO
SEGUNDO, del Acta nimero 001/2019 de sesion de Conscjo Directivo del Centro de Estudios
Urbunos y Regionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de fecha veintiuno de
enero del afio dos mil diecinueve, que literalmente dice:

DECIMO SEGUNDO: INFORME DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DEL CENTRO DE ESTUDIOS URBANOS Y REGIONALES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. El Doctor Oscar Guillermo Peldez
Almengor, Director del Centro de Estudios Urbanos y Regionales y Secretario de este
Organismo, informa de la recepcion de la nota Dictamen DDO No.023-2018, de fecha 28 de
noviembre de 2018, que literalmente dice: “Sefores Consejo Directivo Centro de Estudios
Urbanos y Regionales ~CEUR- Universidad de San Carlos de Guatemala. de manera cordial y
respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la Division de Desarrollo
Organizacional, ha procedido a realizar la revision final de la Actualizacion del Manual de
Organizacion del Centre de Estudios Urbanos y Regionales ~-CEUR- DE LA Universidad de
San Carlos de Guatemala, elaborado por el Ing, Agr. Bayron Geovany Gonzdlez Chavajay, con
la asesoria y acompafiamiento de la M.A. Shirley Mireya Samayoa de Conde, Profesional
designada por la Division de Desarvollo Organizacional, por lo que se emite el dictamen
correspondiente. I. ANTECEDENTES 1. Dentro de las Normas Generales de Control Interno

Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, en el numeral 1,10 Manuales de
Funciones y Procedimientos; literalmente dice: “la maxima autoridad de cada ente piiblico,
debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y
demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y
capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y
actividades designadas a cada puesto de trabajo”. 2. Para llevar a cabo la actualizacion de los
Manuales de Organizacion la Division de Desarvollo Organizacional procedio a desarrollar
las acciones siguientes: a) Diagndstico de los manuales de organizacién elaborados por las
unidades académicas y administrativas para determinar qué aspectos requerian mejorarse y la
actualizacion del Instructivo para la elaboracion o actualizacion de Manuales de Organizacion
de las Unidades Académicas y Administrativas como material de apoyo. b) Solicitar apoyo a
las autoridades de las unidades académicas y administrativas para que nombraran un enlace
con quien se trabajaria el manual, c) Se realizé un taller de capacitacion con el personal
enlace, entregando material de apoyo para la actualizacion del manual de organizacion. d)
Solicitar la validacién de la informacion ante el Director del Centro de Estudios Urbanos y
Regionales -CEUR- Il BASE LEGAL Segun el Manual de Organizacion de esta Division,
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aprobado mediante Acuerdo de Rectoria No.777-2015, de fecha 21 de mayo de 2015,
corresponde a la Division de Desarrollo Organizacional, entre otras funciones, emitir los
dictdmenes técnicos correspondientes, en casos de elaboracidn de Manuales de Organizacién
de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Il ANALISIS Por la importancia que tienen los manuales de organizacion para la gestion
administrativa de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, es necesario que los mismos se encuentren documentados y permanentemente
actuahzados. Por lo anteriormente expuesto, el enlace nombrado para el efecto Ing. Agr.
Bayron Geovany Gonzdlez Chavajay, procedié a la elaboracion del manual con la asesoria y
revisidn de la profesional nombrada por esta Divisién el cual cumple con las especificaciones
técnicas establecidas en el Instructivo para la elaboracion o actualizacion de Manuales de
Organizacién de las umdades académicas y administrativas, fundamentalmente en lo que se
reficre a la estructura organizativa y la deseripeion téenica de pucstos. Fa informacién de cste
instrumento administrativo, fue proporcionada por el Centro de Estudios Urbanos y
Regionales -CEUR-, mediante un proceso participativo. Posteriormente la informacion, fue
objeto de revision, validacion y certificacion por el Director Lic. José Florentin Martinez
Lépez, mediante REF.DIR.502:2018 de fecha 26 de noviembre de 2018, respectivamente la
cual se anexa, por lo gue se considera que la misma retine las especificaciones requertdas. IV
DICTAMEN En el entendido de que la informacion contenida en el Manual de Organizacion es
de cardcter funcional, con el objetivo de apoyar la gestion administrativa del Centro de
Estudios Urbanos y Regionales <CEUR- y no para otros prapésitos, tales como: ascensos,
aumentos de sueldo, reclasificacion de puestos y creacidn de nuevas plazas, por cuanto estos
casos requicran de estudios técnicos y dictdmenes especificos de la Divisidn de Administracion
de Recursos Humanos, la Division de Desarrollo Organizacional emite DICTAMEN
FAVORABLE, para que el Manual de Organizacion adjunio, sea elevade al Consejo Directivo
del Centro de Estudios Urbanos y Regionales ~CEUR- para su aprobacion y posterior
socializacién”. El Consejo Directivo ACUERDA: Con base en el dictamen favorable de la
Divisién de Desarrollo Organizacional -DDO- No. 023-2018, de fecha 28 de noviembre de
2018, aprobar ¢l Manual de Organizacion ¢ instruye al Director del Centro de Estudios
Urbanos y Regionales, para socializarlo con el Cuerpo Técnico y personal administrativo, del
Centro de Estudios Urbanos y Regionales, segin dictamen emitide por la Division de
Desarrollo Organizacional -DDO- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Deferentemente,
ID Y ENSERAD A
Oscar P,
Conse)o Du'ccm 0
OPAbrenda

carchive
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|. PRESENTACION

El Centro de Estudios Urbanos y Regionales es una unidad de investigaciéon de la
Universidad de San Carlos de Guatemala encargada del estudio de los problemas
territoriales tanto urbanos como regionales; para ello tiene tres areas de estudio: historia

territorial, dinamica social y politicas de Estado. A esto se suma los estudios de coyuntura.

Con en el objeto de tener una herramienta administrativa, recientemente se hizo la
revision del Manual de Organizacion, con el objeto de mantener actualizada su estructura
organizativa. Dicho instrumento administrativo permite conocer la estructura organizativa
y de puestos; especialmente las atribuciones y responsabilidades de su recurso humano
con relacion laboral con la Universidad de San Carlos de Guatemala, circunscrito a esta

unidad académica, tanto en el ambito de investigacion como administrativo.

Asimismo es importante, para el efectivo desempefio de su actividad laboral en funcién de
la misién institucional. De igual manera importante para conocer los niveles jerarquicos,
canales de comunicacion y establecer relaciones de trabajo, para tener una gestion

administrativa eficiente y eficaz.

Esta actualizacion detalla la base legal, antecedentes historicos, mision, vision, valores,
objetivos, funciones, estructura organizativa, informacién especifica de la estructura,
descripcion técnica de puestos, organizacion y administracion del Centro de Estudios
Urbanos y Regionales, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



ll. INFORMACION GENERAL

1 Marco Juridico

El Honorable Consejo Superior Universitario, en su sesion de fecha 19 de noviembre del
afio de 1975, creod el Centro de Estudios Urbanos y Regionales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su normativo interno, lo cual consta en el Acta No. 27-75, Punto
Tercero, inciso 3.3.3.

En el afio 1979, el Consejo Superior Universitario establece la conformacion del Consejo
Directivo del CEUR segun Acta No. 30-79. Este es integrado por los decanos de las
facultades de Ciencias Economicas, Ciencias Juridicas y Sociales, Agronomia,
Arquitectura e Ingenieria.

En el afio 1984, el Consejo Directivo del CEUR aprueba la estrategia de investigacion a
largo plazo ante la necesidad de definir pautas o lineamientos para fundamentar la
seleccion de los problemas a ser investigados.

En correspondencia al Plan Estratégico de la Universidad de San Carlos de Guatemala
2002-2022, en el afio 2003 en el seno del Centro de Estudios Urbanos y Regionales se
formulé el Plan Estratégico 2003-2022, aprobado por el Consejo Directivo y puesto en
marcha en el afio 2004.

Con fecha 24 de abril del 2006, el Consejo Directivo modifica el Normativo Interno del
Centro, segun Acta 05/2006.

En cumplimiento con las politicas de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, el Consejo Directivo en sesion de fecha 22 de junio del afio 2006
aprobo el Manual de Organizacion del Centro tal como consta en el punto OCTAVO del
acta No. 007/2006.

Tomando en cuenta el dinamismo de las instituciones el Manual de Organizacion fue
actualizado en el afio 2014 y aprobado por Consejo Directivo en el punto Décimo del Acta
No. 007/2016 de fecha 20 de noviembre.

2 Marco Histoérico

En el afio de 1974 la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos recibio
asistencia técnica de parte de la Organizacion de los Estados Americanos, a través de la
Secretaria del Consejo Nacional de Planificacion Econdémica para la creacion de un
programa de adiestramiento y formacion profesional en desarrollo urbano —regional. Ante
la falta de estudios a nivel nacional y regional en relacién con los fenbmenos urbanos y
los asentamientos poblacionales, asimismo los procesos y relaciones entre poblacion,
recursos naturales, areas urbanas vy rurales dentro del contexto econémico y politico
social del pais.

Como resultado de esta cooperacion, la OEA para Guatemala, incluyé la colaboracion
técnica para el establecimiento de curricula, programas, bibliografia, lineas de
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investigacién, etc., en temas urbanos y regionales; colaboracién técnica para la
institucionalizaciéon de un Centro de Estudios Urbanos y Regionales, como unidad inter
facultativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala; entre otros.

El 6 de agosto de 1975 el Decano de la Facultad de Ingenieria, presentd ante el Consejo
Superior Universitario la creacién del Centro de Estudios Urbanos y Regionales, mismo
que fue aprobado el 19 de noviembre de 1975 segun consta en el Acta No. 27-75, punto
tercero, inciso 3.3.3, nombrando a las Facultades Ingenieria, Arquitectura, Agronomia,
Ciencias Economicas, y Ciencias Juridicas y Sociales para su acompafiamiento y
conformacion del Consejo Directivo. Posteriormente el Honorable Consejo Superior
Universitario, en su sesion de fecha 19 de noviembre de 1975 en el Acta No. 27-75, cre6
el Centro de Estudios Urbanos y Regionales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

A consecuencia del terremoto del 4 de febrero de 1976 el CEUR brindé asistencia técnica
a la Municipalidad de Guatemala y colaboraciéon en las labores del Comité de
Reconstruccibn Nacional. Ese mismo afio se elaboraron diversos estudios
multidisciplinarios, para profundizar y explicar los fenbmenos urbanos y regionales,
instaurandose el primer seminario interno, definiendo aspectos tedéricos- metodoldgicos
para la investigacion urbana y regional, actividad que hasta la fecha se sigue realizando.

En el afio 1977, en el seminario interno se replanted la orientacion tedrico-metodolégico de
sus investigaciones, se sefialé que la division del objeto de estudio en lo urbano, lo
regional y lo rural; partia de una orientacion neoclasica. La reflexion tedrica concibié el
territorio en su unicidad, se resalté que la produccion social en su conjunto convierte el
territorio en una condicion general, los fenémenos territoriales exhiben una multiplicidad
de determinaciones (econdmicas, sociales, legales, politicas, naturales, etc.). Esta
multiplicidad esta sujeta al desarrollo histérico social, a la dinAmica productiva y las
relaciones sociales que la sustenta; todas determinadas por el modo de produccion
hegemonico. Como resultado se planted la creacion de las areas de estudio: a) Historia
territorial, b) Dinamica social territorial y C) Politica de Estado y Régimen Legal Territorial,
a esto se suman los estudios de coyuntura,

A inicios de la década de los afios 80, crece la produccion investigativa sobre desarrollo
regional y urbanismo, estos estudios abrieron el campo a propuestas pioneras en esa
época, la misma fue truncada por el exilio y muerte de varios de sus investigadores
debido a la violencia y persecucién politica. A pesar de estos sucesos, en el afio 1985 se
elabora la Estrategia de Investigaciéon a Largo Plazo, definiendo tres areas de estudio:
Historia Territorial, Dindmica Social Territorial y Politicas Publicas y Legislaciéon, con sus
respectivas lineas de investigacion, aprobadas por el Consejo Directivo y vigentes en la
actualidad.

Posterior a la firma de los Acuerdos de Paz, el Centro retoma el protagonismo institucional
en la vida nacional y opinién publica-académica, realizando diversas investigaciones y
convenios de trascendencia en la investigacion cientifica del Centro.

Dentro de los logros importantes que ha tenido es la organizacion del XXIII Congreso
Latinoamericano de Sociologia, de la Asociacion Latinoamericana de Sociologia —ALAS-



en el afio 2001, que se desarroll6 en Antigua Guatemala, el cual se desarroll6 en la
Ciudad de Antigua Guatemala con participantes de diferentes continentes.

En el afio 2004 el Consejo Directivo y el Cuerpo Técnico determinaron el primer tema
macro de investigacion denominado: “El Proceso de Urbanizacién de Guatemala, 1944-
2000”, como resultado se realizo la publicacion de 7 tomos. En el afio 2008 se planteo el
segundo tema macro de investigacion: “Territorio y Regionalizacién en Guatemala” y que
se han publicado varios libros.

Desde sus inicios el CEUR ha sido pionero en realizar investigacion cientifica en temas
urbanos y regionales, abarcando temas sobre el problema de la vivienda, asentamientos
precarios, descentralizacion, poder local, contaminacion ambiental, historia territorial,
ciudades intermedias, proceso de urbanizacion y metropolizacion en Guatemala, gestién
municipal, entre otros temas. Durante estos ultimos diez afios ha promovido una serie de
intercambios académicos, cooperaciones con instituciones nacionales y extranjeras,
actividades de formacion y extension como congresos, diplomados, iniciativas de ley,
asesorias técnicas, entre otros.

Fue miembro de la mesa técnica multisectorial en el Congreso de la Republica para la
aprobacion de la iniciativa de ley 3869 "Ley de Vivienda”; que en el afio 2012 se
convertiria en "Ley de la Vivienda" (Decreto No 9-2012), y que por mandato Constitucional
el Centro es miembro del Consejo Nacional de Vivienda, asi mismo se instaura la Mesa
Intersectorial por la Vivienda Popular donde participa en representacion de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

En el afio 2016, el Centro publico el libro “Vulnerabilidad y Riesgo Urbano: Aportes desde
la experiencia de Guatemala y México”, resultado del intercambio entre el Centro de
Estudios Urbanos y Regionales y el Centro Universitario Zumpango de la Universidad
Auténoma del Estado de México, auspiciado por la Asociacidon Nacional de Universidades
e Instituciones de Educacion Superior de México y el Consejo Superior Universitario
Centroamericano.

Dentro de las actividades de extension mas relevantes, como aporte a la sociedad en la
tltima década destacan: en el afio 2007 se realiz6 el Foro: “Gestidon Metropolitana: Retos y
Perspectivas 2008-2010". Con la participacion de candidatos a la alcaldia de la ciudad de
Guatemala.

En el afio 2009 se realizo el curso de especializacion en Gestion Territorial y Poblacion en
la cabecera municipal de Mazatenango, organizado por el Centro de Estudios Urbanos y
Regionales y la Secretaria General de Planificacién.

En el afio 2011 se realizaron 3 foros de candidatos a la alcaldia de los municipios de
Guatemala, Antigua Guatemala y Quetzaltenango.

En el afio 2012 se realizaron importantes actividades académicas como Diplomados, actos
conmemorativos, intercambios académicos con profesionales nacionales y extranjeros que
trabajan en la tematica urbana y regional.



En el afio 2015, se organizo y desarrollé el Seminario Internacional sobre “La Investigacion
Urbana en el Siglo XXI” en conmemoracion del 40 aniversario de fundacion del CEUR,
participando profesionales, estudiantes universitarios y publico en general. Disertando
diversos temas a cargo de profesionales expertos nacionales y extranjeros; entre ellos:
José Luis Lezama del Colegio de México, Blanca Rebeca Ramirez Veladsquez, Universidad
Autonoma Metropolitana de México -Xochimilco y académicos nacionales representantes
de diversas organizaciones gubernamentales y privadas.

Cumpliendo con los objetivos de extension universitaria el Centro organizé una serie de
conferencias de en diversos temas, en el afio 2016 se llevaron a cabo 11 ciclos de
conferencias y en el afio 2017 12 conferencias, con la participacion de expertos
nacionales y extranjeros, profesionales, estudiantes universitarios y publico en general. En
las cuales se trataron temas como: Area Metropolitana, Ciudades Intermedias, Pluralismo
Juridico, Ordenamiento Territorial, Migracion, Vivienda Social, Desarrollo Rural,
Abastecimiento de Agua en el Area Metropolitana de Guatemala, Violencia Urbana y
Vialidad, Neourbanismo en Guatemala, Gestion de Riesgos, Gestion Municipal, Arte
Urbano, Historia Urbana, Medio Ambiente entre otros.

2.1 Coordinadores y Directores del Centro de Estudios Urbanos y Regionales

Periodo Coordinador
1976 — 1979 Ingeniero Hugo Quan M&
1980 Doctor Luis Alvarado Constenla
1981 Doctora Walda Barrios Ruiz
1982 — 1984 Arquitecto Flavio José Quezada Saldafia
1984 — 1986 Arqguitecto Héctor Castro Monterroso
1987 — 1991 Doctor Julio Pinto Soria
1992 — 1993 Ingeniero Agronomo César Castafieda Salguero
1994 — 1997 Licenciado Eduardo Veladsquez Carrera
1998 — 2002 Doctor Oscar Pelaez Almengor
2002 — 2006 Arquitecta Amanda Moran Mérida
Periodo Director!
2007 — 2008 Doctor Eduardo Velasquez Carrera
2009 — 2010 Doctora Amanda Moran Mérida
2011 - 2012 Doctor Oscar Pelaez Almengor
2013 - 2014 Doctor Oscar Peldez Almengor
2015 — 2018 Licenciado José Florentin Martinez Lopez
2016 — 2018 Licenciado José Florentin Martinez Lépez

! A partir del afio 2007 se modifica la plaza de Coordinador a Director. Segun Punto Octavo del Acta 05-
2006 de Consejo Directivo, con fecha 24 de abril de 2006.
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.  MARCO ORGANIZACIONAL

1 Definicion

El Centro de Estudios Urbanos y Regionales es la unidad de investigaciéon de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, dedicada a desarrollar investigacion cientifica
en el campo de los problemas urbanos y regionales, orientada a promover y divulgar el
conocimiento de la realidad nacional.

3  Misidon

Realizar investigacion y extension universitaria, generando y difundiendo conocimiento
cientifico, propiciando el debate y concientizando en torno a la utilidad del conocimiento
general para abordar la problematica urbana y regional de Guatemala, Centro América y
América Latina.

4 Vision

Ser un centro de investigacion consolidado y constituido como referente nacional en el
campo del analisis, de propuesta de soluciones y de divulgacion del conocimiento
cientifico de la realidad urbana y regional, a fin de influir efectivamente en nuevos
ordenamientos urbanos y regionales, orientados a atenuar y revertir la degradacion de la
sociedad, de la vida humana y del ambiente.

5 Objetivos

a. Realizar el estudio cientifico de la realidad nacional en su dimension territorial (urbana
y regional), mediante la ejecucion de programas y proyectos de investigacion, para
fundamentar politicas, formular planes y proyectos tendientes a resolver la
problematica nacional y coadyuvar al desarrollo econémico y social del pais.

b. Impulsar programas de investigacion de forma cientifica y multidisciplinaria, que
permitan comprender el conjunto de fendmenos, elementos y relaciones que
determinan la dinamica urbana y regional, y la articulacién de la misma en la docencia
y la extension de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

6 Funciones

a. Brindar a la sociedad guatemalteca y a la comunidad académica nacional e
internacional, diagndésticos, analisis y conocimientos profundos de la problematica rural
y urbana mediante una interpretacion territorial de la sociedad y su espacio.

b. Difundir de manera sistematica los resultados y productos de la investigacion y la
actividad académica del CEUR, por todos los medios posibles, especialmente la
edicion de libros, documentos de apoyo a la docencia, compilaciones, capacitaciones,
especializaciones e intercambios, entre otros.



c. Contribuir al pronunciamiento de la Universidad de San Carlos en aquellos campos
cientificos que la competen, tanto por iniciativa propia como por encargo de las
autoridades universitarias, o como parte del apoyo académico y la participacion
institucional en diversas instancias.

d. Desarrollar programas orientadas a cumplir con los objetivos de la USAC y del fin
primordial de Extension Universitaria, asi como la prestacion de servicios técnicos
especializados, tales como apoyo a la docencia, servicio de biblioteca, edicion y
publicacién de documentos y de libros.

e. Realizar las investigaciones en el campo de su interés de acuerdo a los proyectos
aprobados por su Consejo Directivo.



7 Estructura Organizativa
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V.

INFORMACION ESPECIFICA DE AREAS Y UNIDADES DEL CEUR

1 CONSEJO DIRECTIVO

Definicién

Es el maximo érgano de direccidon del CEUR, se integra por los decanos o representantes
de las Facultades de Agronomia, Arquitectura, Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y
Sociales e Ingenieria.

Objetivos

a.

Supervisar y coordinar el funcionamiento del CEUR.

b.  Cumplir con la aplicaciéon de las leyes y normativos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

c. Velar por la defensa de la Autonomia Universitaria.

d. Velar por los principio de democratizacion que privan en la vida universitaria.

Funciones

a. Proponer el presupuesto anual y el nombramiento del personal correspondiente.

b. Elegir al Presidente del propio Consejo Directivo.

c. Nombrar al Director del CEUR entre los profesores titulares conforme al normativo
interno.

d. Proponer la convocatoria a oposiciones a los cargos de profesores investigadores y
la integracién de los jurados de oposicién.

e. Evaluar periddicamente las actividades del Centro.

f. Autorizar los gastos administrativos ordinarios y extraordinarios necesarios para el
buen funcionamiento del Centro.

g. Proponer al Consejo Superior Universitario todas las medidas y proyectos para
beneficio del Centro

h.  Aprobar normativos y/o guias internas que sean necesarias para su adecuado
funcionamiento, enmarcados dentro de la normativa universitaria.

I Tomar las medidas, y dictar las disposiciones para proteger, defender e incrementar
el patrimonio del CEUR.

- Aprobar convenios y contratos con instituciones nacionales e internacionales que
tengan como finalidad apoyar al Centro en el logro de sus objetivos y fines.

k. Celebrar sesiones ordinarias una vez al mes y extraordinarias cuando lo decida el
propio Consejo, el Director de propia iniciativa o a solicitud de alguno de los demas
miembros del Consejo Directivo.

Conocer y sancionar enmarcada dentro la Politica de la Investigacion de la USAC,
la politica de Investigacion del CEUR y sus planes de trabajo a corto, mediano y
largo plazo.

m. Impulsar la coordinacién entre las unidades académicas que realizan trabajos de
investigacion que se vinculan con los objetivos del Centro.

n. Todas las que sean propias de su naturaleza.



2 DIRECCION

2.1

Definiciéon

Es la dependencia ejecutiva que desempefia el trabajo de decision superior que consiste
en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades de investigacion y
administrativas del CEUR.

2.2

a.

2.4

Objetivo

Coordinar y dirigir la ejecucion de las politicas y programas del Centro para el
fortalecimiento de los procesos investigativos y administrativos.

Impulsar el crecimiento institucional, para el fortalecimiento, promocion y divulgacion
del CEUR como centro de estudio especializado y con caracter multidisciplinario en
la tematica urbana y regional.

Funciones

Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo y del Consejo Superior Universitario.
Actuar como representante del CEUR.

Administrar el recurso humano del CEUR.

Coordinar y velar por el buen cumplimiento de las actividades del &rea administrativa
y de investigacion del Centro.

Autorizar para su tramite, los documentos financieros y contables, asi como todo lo
referente a la administracion del CEUR.

Llevar el despacho del Consejo Directivo.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo y velar
por la preparacién de las actas correspondientes y el cumplimiento de las
disposiciones que en ellas se adopten.

Cumplir con las comisiones o tareas que le asigne el Consejo Directivo.

Fomentar las relaciones y la vinculacion con instituciones universitarias y
extrauniversitarias.

Representar al Centro en las actividades académicas y administrativas ante la
Universidad y organismos nacionales e internacionales.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas y resoluciones del Consejo Directivo y
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Todas las que sean propias de su naturaleza.

Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esta organizada
con los puestos siguientes:

No. de . No. De
Puesto Plazas Codigo Pagina
:Dlrector de Centro de Investigacion Cientifica 1 08.05.31 11
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL.: Director de Centro de Investigacion Cientifica |

CODIGO: 08.05.31

PUESTO FUNCIONAL: Director

INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo

SUBALTERNOS: (20)
Profesores Titulares, Profesores Interinos, Auxiliares de Investigacion
Cientifica Ill, Auxiliar de Investigacion Cientifica, Tesorera I, Secretaria
IV, Encargado de Reproduccion de Materiales, Auxiliar de Biblioteca I,
Disefador Grafico, Mensajero |l

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccidon que consiste en planificar, organizar, coordinar y controlar las
actividades de investigacion cientifica; administrar y supervisar el adecuado
funcionamiento del Centro de Estudios Urbanos y Regionales; determinar problemas y
formular propuestas para el desarrollo en un é&rea especializada, garantizando la
consecucién de los fines, objetivos, politicas y programas trazados por la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

a. Representar al Centro de Estudios Urbanos y Regionales.

b. Cumplir, ejecutar, planificar y organizar las disposiciones del Consejo Directivo.

c. Coordinar las actividades del personal administrativo del Centro velando por el
cumplimiento de sus funciones.

d. Coordinar, dirigir y supervisar las politicas, planes y programas proyectos y
actividades académicas de investigacion y administrativas del Centro.

e. Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones del Centro.

f. Revisar y autorizar para su tramite documentos financieros, contables vy
administrativos.

g. Delegar y apoyar en el Cuerpo Técnico la elaboracion de informes y evaluacion de
las actividades de investigacion, extension, publicacion, divulgacion y apoyo
académico.

h. Dirigir, coordinar reuniones de trabajo con personal de investigacion y administrativo
del CEUR.

i. ~ Cumplir con las comisiones que le asigne el Consejo Directivo.

j. Supervisar el trabajo del personal administrativo y de investigacion.

k. Tomar decisiones para el buen funcionamiento del CEUR.
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|.  Realizar gestiones administrativas y de vinculacion interna y externa.
m. Atender audiencias telefénicas y presenciales
n. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

PERIODICAS

a. Elaborar informe semestral de actividades.

b. Planificar de acuerdo a plan estratégico institucional y priorizar las actividades que
se desarrollaran en el corto, mediano y largo plazo.

Convocar y coordinar el seminario interno permanente del CEUR.

Proponer e implementar estrategias de trabajo para el buen funcionamiento del
Centro.

Participar en reuniones de trabajo con el personal del CEUR.

Supervisar la correcta ejecucion presupuestal y el plan operativo anual del Centro.
Participar en eventos académicos y comisiones.

Supervisar, requerir y revisar informes al personal del Centro.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

oo

T oo

EVENTUALES

a. Organizar en eventos publicos de divulgacion y formacioén académica.

b. Presentar anualmente al Consejo Directivo, el anteproyecto de presupuesto y plan
de trabajo anual y plan operativo anual.

Coordinar la elaboracion de la memoria de labores.

Participar y representar al Centro en instancias intra-universitarias y extra-
universitarias vinculadas al trabajo del CEUR.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas:
Rectoria, Facultades de Ingenieria, Agronomia, Ciencias EconOmicas, Arquitectura y
Ciencias Juridicas y Sociales y demas dependencias de la USAC.

Externas:
Centros de investigacion nacionales y extranjeras.
Universidades, nacionales y extranjeras.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Del buen uso y manejo de los recursos.

Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

®oo o
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Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERSONAL EXTERNO
No aplica de acuerdo al normativo del CEUR.

PERSONAL INTERNO

De acuerdo al normativo del CEUR, debe poseer por lo menos el grado de
Licenciatura, ser colegiado activo y cinco afios en labores de investigacion, que
incluya supervision de recurso humano. El director se nombre entre los Profesores

Titulares.
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3 APOYO ADMINISTRATIVO
3.1 Definiciéon

Area de funcional administrativa encargada de brindar apoyo en actividades secretariales,
mensajeria y promocion y ventas.

3.2 Objetivos

Cumplir las actividades secretariales de manera efectiva de la Direccion y Consejo
Directivo del CEUR.

Realizar las actividades de mensajeria de manera eficaz en las diferentes dependencias
y apoyar al traslado del personal a las actividades del Centro, cuando el Director lo
requiera.

3.3 Funciones

Brindar apoyo secretarial a la Direccion y Consejo Directivo.

Apoyar a coordinacion en tramites administrativos internos y externos.

Llevar el registro y control de la correspondencia que ingresa y egresa del Centro.

Llevar la agenda de Direccién

Atencion al publico.

Velar por el buen funcionamiento del archivo y la conservacion adecuada de todos

los documentos concernientes al puesto.

g. Distribuir oportunamente la correspondencia oficial dentro de las diversas
dependencias a nivel externo.

h.  Apoyar en la logistica de actividades académicas del Centro.

I Promocionar la venta de publicaciones que el CEUR publica a nivel interno y externo

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

~®Poo0op

3.4 Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esté organizada
con los puestos siguientes:

No. de L No. De
Puesto Plazas Caodigo Pagina
Secretaria IV 1 12.05.19 15
Mensajero Il 1 14.15.17 17
Enca_tr_gad_a, de Promocion y Ventas (Fuera de 1 99.99 90 19
Clasificacion)
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales —-CEUR-
PUESTO NOMINAL: Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discreciéon y alto grado
de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccion de
una escuela no facultativa, subdireccién, division o dependencia de similar jerarquia.
Labora con considerable independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
requiere de amplio criterio para resolver problemas de trabajo, guarda discrecion sobre
asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena
presentacion.

2.1.

a.

~o oo

2.  ATRIBUCIONES

ORDINARIAS
Elaborar correspondencia (cartas, memorandum, circulares, actas administrativas y
del Consejo Directivo, acuerdos de nombramiento, acuerdos de direccion.
Tener a cargo la secretaria de la Direccion y ser secretaria del Secretario del Consejo
Directivo.
Atender al publico.
Elaborar reportes diarios de ingreso de correspondencia
Recibir, revisar, sellar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa al Centro.
Verificar que la correspondencia y documentos enviados sean remitidos a los
destinatarios correspondientes con las copias de recibido.
Tomar dictados y transcribir informes, circulares, puntos de actas del Consejo
Directivo y correspondencia.
Mecanografiar informes y correspondencias provenientes de la Direccién
Atender vy recibir las llamadas telefonicas.
Archivar y mantener ordenada la correspondencia y documentos del Centro.
Apoyar en la coordinacion del trabajo del mensajero.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

. PERIODICAS

Atender a miembros del Consejo Directivo durante las sesiones ordinarias y
extraordinarias.
Atender a participantes a actividades propias del CEUR (presentacion de
publicaciones).
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Apoyar en la redaccion de las Actas del Consejo Directivo,

Apoyar en la redaccion de Acuerdos de Consejo Directivo,

Llevar la agenda del Consejo Directivo,

Transcribir las Actas de Consejo Directivo en hojas de la Contraloria General de

Cuentas.

g. Recibir informes de profesores titulares, interinos, auxiliares de investigacion y
personal administrativo del Centro.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

~0 Qoo

2.3. EVENTUALES

a. Apoyar a los eventos y actividades académicas que realiza el Centro.

b. Encuadernar documentos y actas de la Direccion y del Consejo Directivo.

c. Brindar apoyo en la organizacion de los eventos del CEUR, dentro y fuera del
campus.

d. Participar en capacitaciones, talleres y charlas motivacionales por designaciéon de
Jefatura.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con personal y entidades
competentes al puesto a nivel interno y externo de la Universidad, nacional e internacional.

4. RESPONSABILIDAD
Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.
Velar por el resguardo total de la documentacion del Centro y del Consejo Directivo,
Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

~ooo0op

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucién de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal interno

Secretaria Bilingliie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y dos afos en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano o como Secretaria Ill.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales —-CEUR-
PUESTO NOMINAL: Mensajero Il CODIGO: 14.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos
dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, segun instrucciones recibidas.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Recibiry clasificar, ordenar y distribuir la correspondencia del Centro.

b. Entregar y/o recoger correspondencia, material, paquetes y otros documentos
dentro y fuera de Ciudad Universitaria,

c. Realizar depdésitos de fondos en los bancos correspondientes.

d. Recogery entregar documentos financieros,

e. Solicitar a los destinatarios las constancias 0 conocimientos de entrega de
documentos.

f. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

2.2 PERIODICAS

a. Conducir vehiculo para mensajeria, traslado de personal para realizar actividades de
campo.

b. Recoger pedidos al almacén de la USAC.

c. Entregar invitaciones a las diferentes instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Entregar o recoger correspondencia fuera del departamento de Guatemala,
b. Apoyar en la logistica de eventos que organiza el Centro,

c. Apoyar actividades de oficina solicitadas por direccion, secretaria o tesoreria.
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relaciébn con personal y entidades
competentes al puesto a nivel interno y externo de la Universidad.

®oo o

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Velar por el resguardo total de la documentacion y correspondencia.
Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

1.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO
Segundo afio basico, licencia para conducir motocicleta y/o vehiculo automotriz, segun lo
requiera la dependencia y un afio en la ejecucion de tareas relacionadas con mensajeria

B. PERSONAL INTERNO
Primaria completa, licencia para conducir motocicleta y/o vehiculo automotriz, segun lo
requiera la dependencia y dos afios como Mensajero |.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales —-CEUR-
PUESTO NOMINAL: Fuera de Clasificacion CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de almacén y ventas

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en brindar atencién al publico por venta y promocién de
publicaciones.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

TS@Tmoao0oTw

Promocionar las publicaciones a través de los diferentes medios de comunicacion.
Vender libros dentro y fuera del Centro.

Realizar control de publicaciones vendidas y en donacion,

Hacer el reporte diario de ingresos,

Asesorar al cliente sobre alguna publicacion que requiera,

Revisar las publicaciones impresas,

Elaborar cartas de donaciones.

Actualizar tarjetas kardex de publicaciones

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

coo

e
f.

g.
h.

Realizar inventario de publicaciones.

Ordenar los anaqueles y mostrador de publicaciones.

Apoyo en la elaboracion de afiches y artes digitales para la promocion de
publicaciones

Promocién y venta de publicaciones en unidades académicas de la USAC y librerias.
Elaborar informes mensuales de actividades

Elaborar reportes mensuales de ventas y donaciones.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a.
b.

C.

Elaborar el plan anual de ventas.

Participar u organizar ferias de libros o eventos para la venta de las publicaciones del
Centro

Apoyar en la logistica de eventos que organiza el Centro,

Otras inherentes al puesto, que le asigne la Direccion.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con personal docente y
entidades competentes al puesto a nivel interno y externo de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Velar por el resguardo de las publicaciones.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

~ooo0op

1 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

Perito Contador, Perito en Mercadotecnia y Publicidad, Perito en Administracion Publica u
otra carrera afin al campo comercial, conocimientos de computacion y un afio de
experiencia en ventas.

B. PERSONAL INTERNO

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y dos afios en tareas auxiliares
de recepcion y control del movimiento de mercaderias o materiales y tareas relacionadas
con ventas.
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4 TESORERIA
4.1 Definiciéon

Area encargada de coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la
informacion y aplicacion del manejo, registro y control de los fondos financieros ordinarios
y autofinanciables que se ejecutan en el CEUR.

4.2 Objetivo

Garantizar la buena administracion de los recursos financieros asignados, para cumplir
con los objetivos planteados por el CEUR.

Agilizar en forma efectiva, los tramites administrativos-financieros para cumplir con la
planificacion de las actividades del Centro.

4.3 Funciones

a. Realizar los procesos administrativos-financieros conforme los lineamientos
establecidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacion correspondiente
a la tesoreria.

c. Cumplir conforme la legislacién vigente con los procesos de compra de bienes,
suministros y servicios.

d. Controlar y registrar los bienes, utilizando los medios de registro autorizados por la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Centro.

Realizar los procesos de alza, baja y traslados de bienes de inventario.

Generar y proveer informes y demas informacion que se le requiera, sobre el manejo

del presupuesto

Todas las que sean propias de su naturaleza.

> @™o

4.4 Descripcién técnicade puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esté organizada
con los puestos siguientes:

No. de . No. De

Puesto Plazas Codigo Pagina
Tesorero | 1 04.15.31 22
Auxiliar de Tesorero | 1 04.15.15 24
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Tesorero | CODIGO: 04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: (1) Auxiliar de Tesoreria |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades
relacionadas con la informacién y aplicacion del manejo y control de fondos
presupuestarios y demas operaciones propias de una agencia de tesoreria de un centro
regional o dependencia administrativa de similar magnitud y responsabilidad por variedad
de operaciones.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Registrar y controlar la ejecucion presupuestal y certificar disponibilidades en
documentos, recibos y facturas que lo requieran para su tramite y pago.

Ejecutar el presupuesto.

Ejecutar el presupuesto, fondo fijo y caja chica.

Revisar y firmar liquidaciones de fondo fijo, documentos pendientes, cheques,
planillas IGSS, viaticos, combustible, solicitudes de compra, 6rdenes de compra,
facturas, proformas, exenciones de IVA.

Revisar y firmar contratos, liquidacién de néminas de sueldos, controles de partidas
presupuestales, certificaciones de disponibilidades presupuestales.

Pagar a proveedores.

Asesorar a la Direccion del Centro en el manejo y ejecucion financiera.

Certificar la disponibilidad presupuestaria.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos relacionados con
los bienes muebles de la biblioteca.

Llevar actualizado los inventarios de los bienes muebles y otros activos del CEUR.
Supervisar la actualizacion permanente de los inventarios de publicaciones a la
venta.

Supervisar la actualizacion permanente del inventario de materiales.

Supervisar la actualizacion permanente del inventario de la biblioteca.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2 PERIODICAS

TART T S@Tm0 00T

m.

Realizar conciliaciones bancarias,

Elaborar el presupuesto anual del Centro.

Liquidar fondo fijo, fondo privativo y némina,

Elaborar reporte de exenciones de IVA

Realizar transferencias y reprogramaciones presupuestarias.

Realizar informes de ejecucion financiera y presupuestal.

Realizar reprogramaciones,

Supervisar control del almacén, en ingresos y ventas de publicaciones.

Realizar pago de sueldos a personal.

Verificar nombramientos y contratos.

Realizar verificaciones fisicas de los inventarios de bienes muebles del Centro.
Elaborar y evaluar los subprogramas del Plan Operativo Anual concerniente a la
naturaleza del puesto.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
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Proporcionar informacion requerida sobre los procesos de ejecuciones financieros a
las instancias correspondientes.

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Centro.

Supervisar el inventario de bienes, almacén y publicaciones.

Supervisar inventario fisico de biblioteca.

Realizar el inventario fisico de bienes inmuebles,

Procesar suspensiones, alzas, bajas laborales del personal del Centro, establecidas
por el IGSS.

Acompanfar los procesos de auditoria.

Realizar tramites de prestaciones por retiro, suspensiones y licencias del IGSS,
Realizar proceso de compras por medio de Guatecompras

Cotizar para las compras del Centro.

Atender consultas que formulen autoridades, personal técnico y de administraciéon
sobre procedimientos,

Asistir a las sesiones, capacitaciones, talleres o seminarios que sean convocadas por
la entidad competente.

m. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con personal del Centro de
Estudios Urbanos y Regionales. Ademas con entidades competentes al puesto a nivel
interno y externo de la Universidad.

aoow

4. RESPONSABILIDAD
Contribuir por el buen funcionamiento del Centro
Velar por el uso adecuado y cuidado de los bienes y recursos financieros a su cargo.
Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
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Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.

e.
f. Dar buen uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.
lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
A. PERSONAL EXTERNO

Cuarto afo en la carrera de Contador Publico y Auditor, conocimiento de Legislacion

Fiscal y dos afios en la ejecucion de labores de tesoreria y/o de auxiliatura contable.
B. PERSONAL INTERNO

Tres afios de la carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios como Auxiliar de
Tesorero.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero | CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria y/o ser
responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Realizar liquidaciones de Fondos Fijos y Fondos Privativos con sus respectivas cajas
Chicas.

Razonar y sellar facturas de fondos fijos y fondos privativos.

Realizar formularios de solicitudes de combustible, acuerdos para gasolina.

Elaborar documentos necesarios para la tesoreria del Centro.

Llevar el control para pagos de gasolina (formularios y acuerdos)

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2 PERIODICAS
Solicitar cotizaciones de compras o servicios que el CEUR requiera.
Elaborar reportes de ingresos mensuales a tesoreria
Realizar inventario de almacén de materiales
Realizar conciliaciones bancarias (libro de bancos y hojas movibles 2 cuentas)
Llevar el control de existencia de formularios 101-C.
Llevar el control de ingresos por venta de folletos.
Extender recibos 101-C por venta de publicaciones.
Revisar y sellar facturas.
Realizar informe de ingresos para ser enviado al Departamento de Caja
Llevar el inventario y entrega de pedidos del Alimacén del Centro.
Realizar pagos a proveedores (cuando sea requerido)
Realizar los nombramientos del personal en el médulo de Gestion automatizada de
Sueldos.
. Realizar informe mensual y constancias de retencion de ISR.
Revisar solicitudes de materiales al departamento de Proveeduria.
Suministrar insumos y articulos de limpieza de los servicios sanitarios.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES

Elaborar el Plan Anual de Compras del Centro

Elaborar y recoger pedidos al almacén de la universidad.

Realizar cotizaciones para la compra de materiales y equipo.

Participar en presentaciones de libros y actividades que realiza el Centro.
Atencion al publico y a proveedores.

Suministrar a la encargada de limpieza los suministros necesarios.

Enviar el informe anual de inventarios al Departamento de Contabilidad y al
Departamento de Auditoria.

Registrar en el libro de inventario las compras realizadas

Elaborar el reporte trimestral de ingresos al departamento de presupuesto.
Realizar verificacion de inventario fisico de bienes

Elaborar de 6rdenes de compra.

Elaborar solicitudes de licencia en linea.

Elaborar de informes para la Coordinadora de Informacién Publica.
Apoyar la logistica de eventos que organiza el Centro.

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

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relaciébn con personal y entidades
competentes al puesto a nivel interno y externo de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD
Cumplir con la legislacion vigente,
Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo,
Contribuir por el buen funcionamiento del Centro
Velar por el uso adecuado y cuidado de los bienes y recursos financieros a su cargo.
Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.
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lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

PERSONAL EXTERNO

Perito Contador, con conocimientos de computacion y Legislacion Fiscal y un afio
en labores inherentes al area contable.

PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y Legislacion Fiscal y dos
afnos en labores relacionadas con el area contable
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5 CENTRO DE DOCUMENTACION “FLAVIO QUEZADA”
5.1 Definiciéon

Es la unidad especializada de administrar el acervo bibliografico en teméatica urbana y
regional del Centro de Estudios.

5.2 Objetivo

Preservar vy difundir el acervo bibliogréfico especializado en temética urbana y regional a
la comunidad universitaria y publico en general.

5.3 Funciones

o Prestar servicios de consulta y referencia de la informacion bibliografica.

o Fomentar, organizar y mantener relaciones con otras bibliotecas, centros de
Informacién y documentacion nacionales o extranjeras, con el proposito de
intercambio de publicaciones y reproduccion de materiales.

o Préstamos del material bibliografico.

o Participar en programas que promuevan el mejoramiento de los servicios
bibliotecarios en la USAC.

5.4 Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esté organizada
con los puestos siguientes:

No. de . No. De
Puesto Plazas Codigo Pagina
Auxiliar de Biblioteca | 1 05.25.16 28
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

[l DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la Biblioteca
Central, en una biblioteca de dependencia, o bien ser responsable de una biblioteca de
pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Administrar el centro de documentacion: catalogar, clasificar documentos, ordenar,
seleccionar documentos bibliograficos.

b. Atendery orientar al usuario en la localizacion del material bibliografico.

c. Renovar préstamos internos de material bibliogréafico

d. Recepcion de material bibliografico cuando han sido prestados.

e. Administrar las tarjetas de préstamo

f.  Ordenary colocar los documentos consultados.

g. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a. Actualizar el inventario de material bibliografico

b. Actualizar fichas bibliograficas

c. Recibiry registrar documentos en donacion conforme los procedimientos establecidos.

d. Actualizar la base de datos del acervo bibliografico.

e. Requerir los libros que no fueron devueltos en su oportunidad

f.  Elaborar listado de insolventes

g. Elaborar informes mensualesy semestrales de ingreso de publicaciones

h. Elaborary evaluar el Plan Operativo Anual del Centro de Documentacion.

I

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun la naturaleza del puesto
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2.3 EVENTUALES

a. Elaboracion de inventario anual del acervo bibliografico del Centro de Documentacion
Flavio Quezada del Centro de Estudios Urbanos y Regionales.

Presentar el inventario anual a la Direccion del Centro.

Acompafar el proceso de compra de nuevas publicaciones

Promocionar el acervo de la biblioteca

Clasificar y ordenar fotografias y mapas.

Alimentar la base de datos automatizada de bibliografia existente.

Presentar informes a la direccion cuando se le requiera

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun la naturaleza del puesto
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con personal del
CEUR, otros centros de documentacion de la Universidad, otras universidades nacionales
extranjeras y especialistas o centros de estudios especializados dentro de la temética del
Centro.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Velar por el resguardo total del acervo bibliografico del Centro.

Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
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I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO
Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia, conocimientos de
computaciéon y dos afios en la realizacion de labores de bibliotecologia.

B. PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y tres afios en la
realizacion de labores de bibliotecologia.
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6 UNIDAD DE DISENO GRAFICO, EDICION Y REPRODUCCION
6.1 Definicion

Area técnico- administrativa encargada de realizar trabajos de disefio grafico, edicion y
reproduccion de materiales del Centro.

6.2 Objetivo

Apoyar las actividades de divulgacion, socializacion y publicacion de los resultados de la
investigacion a través del disefio y reproduccion de materiales impresos y graficos para el
cumplimiento de objetivos y metas del CEUR.

6.3 Funciones

a. Editar, disefiar y diagramar las publicaciones como producto de las investigaciones del
Centro.

b. Reproducir documentos y material grafico de investigaciones que realiza el Centro.

c. Realizar actividades de disefio y reproduccién de documentos para las actividades
administrativas y de investigacion.

6.4 Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esta organizada
con los puestos siguientes:

No. de . No. De

Puesto Plazas Codigo Pagina
Disefiador Grafico 1 07.05.17 31
Encargado de Reproduccién de Materiales 1 06.15.36 33
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales —-CEUR-
PUESTO NOMINAL: Disefiador Gréfico CODIGO: 07.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Disefiador Gréfico

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar labores creativas en el disefio de dibujos que
ilustren libros, revistas, afiches y otros documentos para su divulgacién y adaptacion a
fines publicitarios.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
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h.
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Disefar y diagramar caratulas de las publicaciones que realiza el Centro
Diagramar libros, folletos, revistas y toda publicacién que se requiera

Revision y correccion de documento diagramado

Disefiar invitaciones y papeleria interna del Centro.

Elaboracion de programas, anuncios de prensa, afiches y otros promocionales de las
actividades que realiza el CEUR.

Elaborar y compaginar de artes finales de publicaciones.

Elaborar y disefiar de otros materiales requeridos como diplomas, banners, etc.
Imprimir artes finales para ser entregados al taller de impresion.

Elaborar muestras (domis) de las publicaciones que realiza el Centro.

Otras actividades inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato

2.2 PERIODICAS
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Quemar masters para la impresion de publicaciones

Disefiar y diagramar publicaciones digitales.

Digitalizar fotografias

Digitalizar d textos, tablas y graficos

Otras actividades inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato

2.3 EVENTUALES

capoR

Tomar fotografias para el proceso de disefio.
Elaborar arte final para anuncios a medios escritos
Disefar de afiches informativos

Elaborar presentaciones digitales
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c. Apoyar las actividades que el Centro realiza.
d. Otras actividades inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relaciobn con personal y entidades
competentes al puesto a nivel interno y externo de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Velar por el resguardo total del acervo del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
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Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO
Pensum cerrado en la carrera de Técnico Universitario en Disefio Grafico y tres
afios en la ejecucién de tareas de disefio grafico

B. PERSONAL INTERNO
Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Técnico Universitario en Disefio
Grafico y cuatro afios en la ejecucion de tareas relacionadas con disefio grafico.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Encargado de Reproduccion de Materiales CODIGO: 06.15.36
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Reproduccion de Materiales

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

[l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asignar, coordinar y supervisar los trabajos
gue se realizan en el taller de reproduccion de materiales del Centro de Estudios Urbanos
y Regionales en diferentes maquinas reproductoras de materiales impresos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

®

Realizar actividades de impresion de las publicaciones del Centro que consisten en
reproduccion, compaginacion, pegado, empastado y guillotinado.

Reproducir materiales impresos necesarios para el Consejo Directivo, Direccion y
demas actividades del Centro.

Fotocopiar documentos varios de las actividades administrativas y de investigacion del
personal del CEUR.

Reproducir documentos oficiales y formularios diversos.

Otras actividades inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato

2.2 PERIODICAS
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Realizar registro e informe de material utilizado para la impresion de publicaciones
Realizar control de solicitudes, autorizacion, ejecucién y registro de documentos
Reproducir bifoliares, trifoliares , afiches, programas de eventos del CEUR y otros.
Otras actividades inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato

2.3 EVENTUALES

Llevar control y registro de papel u otros suministros para la reproduccion de
materiales.

Llevar control semanal y mensual de fotocopias, control de impresion vy
compaginadora.

Apoyar en las actividades que el CEUR realiza.

Dar mantenimiento basico al equipo de impresion.
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e. Ordenar el taller de reproduccién de materiales.
f. Otras actividades inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relaciébn con personal y entidades
competentes al puesto a nivel interno y externo de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Velar por el resguardo total del material impreso del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
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Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

Titulo de Bachiller Industrial y Perito en Artes Graficas y tres aflos como operador de
diversas maquinas reproductoras de materiales, que incluya supervision de recurso
humano.

B. PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio y capacitacion en artes gréaficas y cuatro afios como Operador de
Equipo de Reproduccion de Materiales.
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7 AREA DE POLITICAS DE ESTADO Y REGIMEN LEGAL TERRITORIAL

7.1

Definiciéon

Area de investigacion que analiza las caracteristicas y el papel de los elementos juridicos,
politicos e ideoldgicos que se generan desde el Estado, cuyas manifestaciones inciden en
los procesos de la organizacion del espacio.

7.2

a.

7.3

7.4

Objetivos

Fundamentar politicas y formular planes y proyectos tendientes a resolver la
problematica nacional para coadyuvar al desarrollo econémico y social del pais.

Realizar investigacion multidisciplinaria para contribuir en el analisis y comprension
de los elementos juridicos, politicos e ideoldgicos que se generan desde el Estado y
el régimen legal territorial.

Contribuir a la socializacion y sostenibilidad de visiones, politicas y acciones para
profundizar el estudio y el andlisis de politicas de estado sobre el desarrollo urbano y
regional.

Desarrollar una cultura de interés, investigacion y aporte académico, ciudadano y
social para el aporte de conocimientos sobre la politicas de Estado y Régimen Legal
Territorial.

Funciones

Promover el debate académico, asi como el intercambio permanente e intersectorial,
a nivel nacional e internacional, sobre la tematica que le corresponde al Area, para
desarrollar la capacidad propositiva del Centro en esta materia.

Proponer iniciativas de ley y politicas publicas que impuse el desarrollo urbano y
regional equilibrado en el ambito econémico y sociales, en beneficio principalmente
de los sectores mas vulnerables y marginados de la sociedad guatemalteca,

Brindar a la sociedad guatemalteca y a la comunidad académica nacional e
internacional, diagndsticos, analisis y conocimientos profundos de la probleméatica
rural y urbana mediante una interpretacion territorial de la sociedad y su espacio.

Promover el andlisis de la problematica de nacional concernientes a la tematica
urbano y regional para la blusqueda de soluciones

Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esta organizada
con los puestos siguientes:

No. de L No. De

Puesto Plazas Codigo Pagina
Profesor Investigador Titular 1 21.01.11 37
Profesor Interino 2 21.02.20 39
Auxiliar de Investigacion Cientifica Ill 1 08.05.18 41
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesor Investigador

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Personal académico de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tiene la
responsabilidad de realizar, planificar, coordinar, supervisar y desarrollar investigacion
cientifica urbana y regional.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Planificar las investigaciones a realizar.

Realizar investigacion cientifica aprobada por el Consejo Directivo.

Ejecutar actividades de investigacion.

Representar al Centro de Estudios Urbanos y Regionales delegado por el Director o el

Consejo Directivo.

Publicar y divulgar las investigaciones realizadas,

Apoyar en la edicién de libros, asi como en la elaboracién de documentos de apoyo a

la docencia y compilaciones.

g. Apoyar el proceso de publicacion de los estudios realizados.

h. Proyectar, organizar, coordinar y participar en los programas permanentes de
investigacion del Centro.

i.  Cumplir con las atribuciones encomendadas por el Director o Consejo Directivo.

j. Cumplir con actividades contingentes no previstas y otras inherentes a la naturaleza

del puesto que le asigne el jefe inmediato.
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2.2 PERIODICAS

a. Presentar informes de ejecucion y avances de investigacion o actividad aprobada por
el Consejo Directivo.

b. Elaborar plan de investigacion y presentarlo al Consejo Directivo de acuerdo al

periodo de ejecucién establecido por el Consejo Directivo.

Asesorar al personal de investigacion en la ejecucion las investigaciones del Centro.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

Presentar informe final de investigacion y actividades al Director y Consejo Directivo.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES

Disertar en conferencias, cursos, talleres conferencias, entre otros en las instituciones
gue lo soliciten o delegadas por el Director o Consejo Directivo.

Brindar entrevistas a personas individuales o medios de comunicacion sobre la
tematica urbana y regional.

Apoyar en el asesoramiento de investigaciones o tesis de pre grado y postgrado
referente a la tematica del CEUR.

Participar en los eventos académicos que el Centro realice.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Consejo Directivo del CEUR,
Direccion, personal administrativo, Centros o Institutos de Investigacion, Estudios de
Postgrado y otras dependencias internas de la USAC. A nivel externo tiene relaciéon con
Centros e Institutos de Investigacién, universidades nacionales y extranjeras, entidades de
Gobierno, entidades privadas.

®ooop

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.

Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.

Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
A. PERSONAL EXTERNO

a.

b.

C.

Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Experiencia en investigacion.

B. PERSONAL INTERNO:

a.

b.
C.

Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Experiencia en investigacion.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Profesor Investigador Interino

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

[l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Es el profesional graduado que suple la ausencia temporal del titular en tanto se realiza el
concurso de oposicion, o se cumple el permiso del titular, suscribiendo un contrato a plazo
fijo y realizando tareas de docencia, investigacion, administracion académica y extension.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

oo

TT@Toao

J-

Planificar investigacion a realizar.

Realizar investigacion cientifica referente a la tematica del Centro aprobada por el
Consejo Directivo.

Ejecutar actividades de investigacion.

Participar en actividades académicas como delegado del Centro.

Divulgar los estudios realizados a través de actividades académicas o publicaciones.
Apoyar en la revisién de documentos de investigacion.

Elaborar documentos cientificos de apoyo a la docencia.

Apoyar el proceso de publicacion de los estudios realizados.

Proyectar, organizar, coordinar y participar en los programas permanentes de
investigacion del Centro.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a.

oo

Presentar informes de ejecucion y avances de investigacion o actividad de manera
mensual y semestral.

Elaborar plan de investigacion y presentar al Consejo Directivo de acuerdo al periodo
de ejecucion establecido por el Consejo Directivo.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

Presentar informe final de investigacion y actividades al Director y Consejo Directivo.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
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a. Disertar en Conferencias, cursos, talleres, entre otros en las instituciones que lo
soliciten o delegadas por el Director o Consejo Directivo.

b. Brindar entrevistas a personas individuales o medios de comunicacion sobre la
tematica urbana y regional.

c. Apoyar en el asesoramiento de investigaciones o tesis de pre grado y postgrado
referente a la tematica del CEUR.

d. Apoyar la organizacion de eventos académicos que el Centro realice.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Consejo Directivo del CEUR,
Direccion, personal administrativo, Centros o Institutos de Investigacion, Estudios de
Postgrado y otras dependencias internas de la USAC.

A nivel externo tiene relacion con Centros e Institutos de Investigacion, universidades
nacionales y extranjeras, entidades de Gobierno, entidades privadas.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
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Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

a. Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

b. Ser colegiado activo.

c. Experiencia en investigacion.

B. PERSONAL INTERNO:

a. Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

b. Ser colegiado activo.

c. Experiencia en investigacion.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica lll CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la materia y/o ejecutar tareas
variadas y complejas que demandan analisis y sintesis en el proceso de estudio,
investigacion y experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Auxiliar a los profesionales investigadores en las labores de investigacion que se le

b.

e.

f.

asignen.

Apoyar dentro del campo de su especialidad las otras investigaciones que se realizan
en el Centro de investigacion.

Efectuar investigaciones bibliograficas y documentales en apoyo a las investigaciones a
realizar.

. Realizar tareas de investigacion como: recopilacién de informacion bibliografica, datos

hemerogréficos y archivo.

Realizar analisis estadisticos, referente a los temas de cada investigaciéon o actividad
que asigne la Direccién.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto

2.2 PERIODICAS

Realizar informe de tareas asignadas al investigador o Director.

Actualizar la base de datos que el centro cuenta con informacion Demografica,
transporte, medio ambiente, cambio climatico, etc.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

. Apoyar la elaboracion de la memoria anual de labores del Centro y manual de normas y

procedimientos.

Participar en cursos, talleres u otro tipo de evento designado por el Director o el
Consejo Directivo.

Apoyar la organizacion de eventos académicos del centro como: diplomados, actos
académicos, presentacion de libros y publicaciones, talleres, etc.

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

a. Brindar asistencia técnica en presentaciones especiales del CEUR, preparacion y uso
de medios audiovisuales y equipo, elaboracion y disefio de presentaciones.

b. Realizar documentacion fotogréfica de eventos especiales en formato digital, creacién
de base de datos fotogréafica de desarrollo urbano.

c. Participar en discusiones de investigaciones previas a la publicacién de informes de
investigacion.

d. Apoyar en la logistica de eventos y actividades que el Centro realiza.

e. Apoyar actividades administrativas necesarias para el funcionamiento y desarrollo de
las actividades del Centro que sean asignadas por Direccion.

f. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas del puesto, se debe mantener una relacion adecuad con Direccion,
Profesores Titulares, Profesores Interinos, Auxiliares de Investigacion y demas personal
administrativo del Centro.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

®ooop

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

Pensum cerrado a nivel de Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto y
tres aflos en la realizacibn de tareas de recopilacion, tabulacion, presentacion
interpretacion cualitativa y cuantitativa de informa cientifica.

B. PERSONAL INTERNO
Cuarto afio en una carrera universitaria afin al puesto y cuatro afios como Auxiliar de
Investigacion Cientifica Il.
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8

AREA DE DINAMICA SOCIAL Y TERRITORIAL

8.1 Definicion

Area de investigacion que estudia la Dinamica Social Territorial, que engloba al conjunto
de interrelaciones e interactuaciones que determinan la configuracion actual del territorio
nacional, asi como de regiones especificas.

Como area temética, permite desarrollar estudios especificos, dentro de una perspectiva
temporal, de algunos elementos fisico-territoriales y su influencia en la configuracion de
determinadas relaciones sociales, como manifestaciones de dicha dinamica social. Estos
estudios se complementaran y apoyaran en el andlisis coyuntural, en momentos
determinados.

8.2 Objetivo

a.

Comprender el conjunto de fendmenos, elementos y relaciones que determinan la
dinamica urbana y regional, para establecer andlisis y propuestas sobre las dindmicas
sociales, politicas, ambientales, econdémicas y culturales.

Promover el debate académico, asi como el intercambio permanente e intersectorial a
nivel nacional e internacional, sobre la tematica que le corresponde al &rea, para
desarrollar la capacidad propositiva del Centro en esta materia.

Realizar estudios para determinar y analizar el comportamiento del crecimiento
urbano y regional de Guatemala.

8.3 Funciones

Generar conocimiento en las diversas lineas de investigacion del area.

Promover el andlisis de la problematica urbana y regional para la busqueda de
soluciones.

Acompafar y gestionar actividades, procesos y eventos que generen conocimientos
dentro la temética urbana y regional.

Divulgar y publicar las investigaciones realizadas, apoyo en la edicién de libros, asi
como en la elaboracién de documentos de apoyo a la docencia y compilaciones.
Fortalecer los programas de formacion profesional desde la perspectiva urbano vy
regional.

Analizar el comportamiento urbano y territorial del pais durante los ultimos afios
derivados de aspectos sociales, politicos, culturales, econdémicos y fenémenos
naturales.

Promover la investigacion hacia una percepcion cientifica de la realidad nacional en la
busqueda de soluciones a los principales problemas urbanos y regionales del pais.

42



8.4 Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esta organizada
con los puestos siguientes:

No. de L No. De

Puesto Plazas Caodigo Pagina
Profesor Investigador Titular 2 21.01.11 45
Profesor Interino 2 21.02.20 47
Auxiliar de Investigacion Cientifica Il 1 08.05.18 49
Auxiliar de Investigacion Cientifica | 1 08.05.16 51
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales —-CEUR-
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesor Investigador

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Personal académico de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tiene la
responsabilidad de realizar, planificar, coordinar, supervisar y desarrollar investigacion
cientifica urbana y regional.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Planificar las investigaciones a realizar.

Realizar investigacion cientifica aprobada por el Consejo Directivo.

Ejecutar actividades de investigacion.

Representar al Centro de Estudios Urbanos y Regionales delegado por el Director o el

Consejo Directivo.

Publicar y divulgar las investigaciones realizadas,

Apoyar en la edicién de libros, asi como en la elaboracién de documentos de apoyo a

la docencia y compilaciones.

g. Apoyar el proceso de publicacion de los estudios realizados.

h. Proyectar, organizar, coordinar y participar en los programas permanentes de
investigacion del Centro.

i.  Cumplir con las atribuciones encomendadas por el Director o Consejo Directivo.

j. Cumplir con actividades contingentes no previstas y otras inherentes a la naturaleza

del puesto que le asigne el jefe inmediato.

aoow
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2.2 PERIODICAS

a. Presentar informes de ejecucion y avances de investigacion o actividad aprobada por
el Consejo Directivo.

b. Elaborar plan de investigacion y presentarlo al Consejo Directivo de acuerdo al

periodo de ejecucién establecido por el Consejo Directivo.

Asesorar al personal de investigacion en la ejecucion las investigaciones del Centro.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

Presentar informe final de investigacion y actividades al Director y Consejo Directivo.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

~o a0
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2.3 EVENTUALES

Disertar en conferencias, cursos, talleres conferencias, entre otros en las instituciones
gue lo soliciten o delegadas por el Director o Consejo Directivo.

Brindar entrevistas a personas individuales o medios de comunicacion sobre la
tematica urbana y regional.

Apoyar en el asesoramiento de investigaciones o tesis de pre grado y postgrado
referente a la tematica del CEUR.

Participar en los eventos académicos que el Centro realice.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Consejo Directivo del CEUR,
Direccion, personal administrativo, Centros o Institutos de Investigacion, Estudios de
Postgrado y otras dependencias internas de la USAC. A nivel externo tiene relacion con
Centros e Institutos de Investigacién, universidades nacionales y extranjeras, entidades de
Gobierno, entidades privadas.

4. RESPONSABILIDAD

a. Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.
b. Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
c. Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
d. Cumpliry velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
e. Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
A. PERSONAL EXTERNO
a. Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.
b. Ser colegiado activo.
c. Experiencia en investigacion.

B. PERSONAL INTERNO:

Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Experiencia en investigacion.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Profesor Investigador Interino

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

[l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Es el profesional graduado que suple la ausencia temporal del titular en tanto se realiza el
concurso de oposicion, o se cumple el permiso del titular, suscribiendo un contrato a plazo
fijo y realizando tareas de docencia, investigacion, administracion académica y extension.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

oo
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Planificar investigacion a realizar.

Realizar investigacion cientifica referente a la tematica del Centro aprobada por el
Consejo Directivo.

Ejecutar actividades de investigacion.

Participar en actividades académicas como delegado del Centro.

Divulgar los estudios realizados a través de actividades académicas o publicaciones.
Apoyar en la revisién de documentos de investigacion.

Elaborar documentos cientificos de apoyo a la docencia.

Apoyar el proceso de publicacion de los estudios realizados.

Proyectar, organizar, coordinar y participar en los programas permanentes de
investigacion del Centro.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a.

oo

Presentar informes de ejecucion y avances de investigacion o actividad de manera
mensual y semestral.

Elaborar plan de investigacion y presentar al Consejo Directivo de acuerdo al periodo
de ejecucion establecido por el Consejo Directivo.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

Presentar informe final de investigacion y actividades al Director y Consejo Directivo.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
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a. Disertar en Conferencias, cursos, talleres, entre otros en las instituciones que lo
soliciten o delegadas por el Director o Consejo Directivo.

b. Brindar entrevistas a personas individuales o medios de comunicacion sobre la
tematica urbana y regional.

c. Apoyar en el asesoramiento de investigaciones o tesis de pre grado y postgrado
referente a la tematica del CEUR.

d. Apoyar la organizacion de eventos académicos que el Centro realice.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Consejo Directivo del CEUR,
Direccion, personal administrativo, Centros o Institutos de Investigacion, Estudios de
Postgrado y otras dependencias internas de la USAC.

A nivel externo tiene relacion con Centros e Institutos de Investigacién, universidades
nacionales y extranjeras, entidades de Gobierno, entidades privadas.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

P20 Tow

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

a. Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

b. Ser colegiado activo.

c. Experiencia en investigacion.

B. PERSONAL INTERNO:

a. Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

b. Ser colegiado activo.

c. Experiencia en investigacion.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica lll CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la materia y/o ejecutar tareas
variadas y complejas que demandan analisis y sintesis en el proceso de estudio,
investigacion y experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

e.

f.

. Auxiliar a los profesionales investigadores en las labores de investigacion que se le

asignen.

. Apoyar dentro del campo de su especialidad las otras investigaciones que se realizan

en el Centro de investigacion.

. Efectuar investigaciones bibliogréaficas y documentales en apoyo a las investigaciones a

realizar.

. Realizar tareas de investigacion como: recopilacion de informacion bibliogréfica, datos

hemerograficos y archivo.

Realizar analisis estadisticos, referente a los temas de cada investigacion o actividad
gue asigne la Direccion.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto

2.2 PERIODICAS

Realizar informe de tareas asignadas al investigador o Director.

Actualizar la base de datos que el centro cuenta con informacién Demogréfica,
transporte, medio ambiente, cambio climatico, etc.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

. Apoyar la elaboracion de la memoria anual de labores del Centro y manual de normas y

procedimientos.

Participar en cursos, talleres u otro tipo de evento designado por el Director o el
Consejo Directivo.

Apoyar la organizacion de eventos académicos del centro como: diplomados, actos
académicos, presentacion de libros y publicaciones, talleres, etc.

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

b. Brindar asistencia técnica en presentaciones especiales del CEUR, preparacion y uso
de medios audiovisuales y equipo, elaboracion y disefio de presentaciones.

c. Realizar documentacion fotografica de eventos especiales en formato digital, creacion
de base de datos fotogréafica de desarrollo urbano.

d. Participar en discusiones de investigaciones previas a la publicacién de informes de
investigacion.

e. Apoyar en la logistica de eventos y actividades que el Centro realiza.

f. Apoyar actividades administrativas necesarias para el funcionamiento y desarrollo de
las actividades del Centro que sean asignadas por Direccion.

g. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas del puesto, se debe mantener una relacion adecuad con Direccion,
Profesores Titulares, Profesores Interinos, Auxiliares de Investigacion y demas personal
administrativo del Centro.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

®ooop

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

Pensum cerrado a nivel de Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto y
tres aflos en la realizacibn de tareas de recopilacion, tabulacién, presentacion
interpretacion cualitativa y cuantitativa de informa cientifica.

B. PERSONAL INTERNO
Cuarto afio en una carrera universitaria afin al puesto y cuatro afios como Auxiliar de
Investigacion Cientifica Il.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica | CcODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la materia y/o ejecutar tareas
variadas y complejas que demandan analisis y sintesis en el proceso de estudio,
investigacion y experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

—h

Auxiliar a los profesionales investigadores en las labores de investigacion que se le
asignen.

Apoyar dentro del campo de su especialidad las otras investigaciones que se realizan
en el Centro de investigacion.

Realizar tareas de investigacion como: recopilacion de informacion bibliogréfica, datos
hemerograficos y archivo.

Efectuar busqueda de informacion en internet, asistencia técnica en software y
hardware, analisis estadisticos, referente a los temas de cada investigacion o
actividad que asigne la Direccion.

Coordinar el proceso del Plan Operativo Anual del Centro.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

Realizar informe de tareas asignadas al investigador o Director.

Actualizar la base de datos que el centro cuenta con informacién Demografica,
transporte, medio ambiente, cambio climatico, etc.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

Apoyar la elaboracion de la memoria anual de labores del Centro y manual de normas
y procedimientos.

Participar en cursos, talleres u otro tipo de evento designado por el Director o el
Consejo Directivo.

Apoyar la organizacion de eventos académicos del centro como: diplomados, actos
académicos, presentacién de libros y publicaciones, talleres, etc.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES

a. Brindar asistencia técnica en presentaciones especiales del CEUR, preparacion y uso
de medios audiovisuales y equipo, elaboracion y disefio de presentaciones.

b. Participar en discusiones de investigaciones previas a la publicacion de informes de
investigacion.

c. Apoyar en la logistica de eventos y actividades que el Centro realiza.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas del puesto, se debe mantener una relacion adecuad con Direccion,
Profesores Titulares, Profesores Interinos, Auxiliares de Investigacion y deméas personal
administrativo del Centro.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

®oooTp

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

Pensum cerrado a nivel de Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto y
tres afios en la realizacibn de tareas de recopilacién, tabulacion, presentacion
interpretacion cualitativa y cuantitativa de informa cientifica.

B. PERSONAL INTERNO
Cuarto afio en una carrera universitaria afin al puesto y cuatro afios como Auxiliar de
Investigacion Cientifica Il.
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9 AREA DE HISTORIA TERRITORIAL
9.1 Definiciéon

Area de investigacion que persigue, desde una perspectiva temporal, suficientemente
amplia, reconstruir y explicar en forma cientifica el conjunto de fendmenos, elementos y
relaciones que determinan la particular forma de organizacion del territorio, asi como la
influencia del mismo sobre los procesos sociales.

La Historia Territorial considera un conjunto de procesos que dieron lugar a la formacién y
fijacion territorial de las unidades productivas y estructuras sociopoliticas mas importantes
del pais.

9.2 Objetivo

a. Contribuir a la generacién de investigaciones sobre el desarrollo histérico del
comportamiento urbano y regional en Guatemala para la articulacion de estudios de la
conformacién del territorio y el crecimiento urbano.

b. Promover el debate académico, asi como el intercambio permanente e intersectorial, a
nivel nacional e internacional, sobre la temética que le corresponde al area, para
desarrollar la capacidad propositiva del Centro en esta materia.

9.3 Funciones

a. Promover, desarrollar y coadyuvar la investigacion Funciones

Propiciar el estudio del desarrollo historico del proceso de urbanizacién en Guatemala,
del territorio, actividades econdmicas y relaciones de produccion.

c. Estudio histérico de la conformacién del territorio y el crecimiento urbano en
Guatemala.

d. Divulgar y publicar las investigaciones realizadas, apoyo en la edicion de libros, asi
como en la elaboracion de documentos de apoyo a la docencia y compilaciones.

e. Generar conocimiento en las diversas lineas de investigacion del area.

9.4 Descripcién técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del CEUR esta organizada
con los puestos siguientes:

No. de L No. De

Puesto Plazas Codigo Pagina
Profesor Investigador Titular 1 21.01 54
Profesor Interino 2 21.02.20 56
Auxiliar de Investigacion Cientifica Il 1 08.05.18 58
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesor Investigador

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

[l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Personal académico de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tiene la
responsabilidad de realizar, planificar, coordinar, supervisar y desarrollar investigacion
cientifica urbana y regional.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Planificar las investigaciones a realizar.

Realizar investigacion cientifica aprobada por el Consejo Directivo.

Ejecutar actividades de investigacion.

Representar al Centro de Estudios Urbanos y Regionales delegado por el Director o el

Consejo Directivo.

Publicar y divulgar las investigaciones realizadas,

Apoyar en la edicion de libros, asi como en la elaboracion de documentos de apoyo a

la docencia y compilaciones.

g. Apoyar el proceso de publicacion de los estudios realizados.

h. Proyectar, organizar, coordinar y participar en los programas permanentes de
investigacion del Centro.

i.  Cumplir con las atribuciones encomendadas por el Director o Consejo Directivo.

j- Cumplir con actividades contingentes no previstas y otras inherentes a la naturaleza

del puesto que le asigne el jefe inmediato.
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2.2 PERIODICAS

a. Presentar informes de ejecucién y avances de investigacion o actividad aprobada por
el Consejo Directivo.

b. Elaborar plan de investigacién y presentarlo al Consejo Directivo de acuerdo al

periodo de ejecucion establecido por el Consejo Directivo.

Asesorar al personal de investigacion en la ejecucién las investigaciones del Centro.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

Presentar informe final de investigacién y actividades al Director y Consejo Directivo.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES

Disertar en conferencias, cursos, talleres conferencias, entre otros en las instituciones
gue lo soliciten o delegadas por el Director o Consejo Directivo.

Brindar entrevistas a personas individuales o medios de comunicacion sobre la
tematica urbana y regional.

Apoyar en el asesoramiento de investigaciones o tesis de pre grado y postgrado
referente a la tematica del CEUR.

Participar en los eventos académicos que el Centro realice.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Consejo Directivo del CEUR,
Direccion, personal administrativo, Centros o Institutos de Investigacion, Estudios de
Postgrado y otras dependencias internas de la USAC. A nivel externo tiene relacién con
Centros e Institutos de Investigacion, universidades nacionales y extranjeras, entidades de
Gobierno, entidades privadas.
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4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.

Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.

Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.

1.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

a.

b.

C.

Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Experiencia en investigacion.

B. PERSONAL INTERNO:

Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Experiencia en investigacion.
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales —-CEUR-
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL.: Profesor Investigador Interino

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Es el profesional graduado que suple la ausencia temporal del titular en tanto se realiza el
concurso de oposicion, o se cumple el permiso del titular, suscribiendo un contrato a plazo
fijo y realizando tareas de docencia, investigacion, administracion académica y extension.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
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Planificar investigacion a realizar.

Realizar investigacion cientifica referente a la tematica del Centro aprobada por el
Consejo Directivo.

Ejecutar actividades de investigacion.

Participar en actividades académicas como delegado del Centro.

Divulgar los estudios realizados a través de actividades académicas o publicaciones.
Apoyar en la revision de documentos de investigacion.

Elaborar documentos cientificos de apoyo a la docencia.

Apoyar el proceso de publicacion de los estudios realizados.

Proyectar, organizar, coordinar y participar en los programas permanentes de
investigacion del Centro.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a.

oo

Presentar informes de ejecucién y avances de investigacion o actividad de manera
mensual y semestral.

Elaborar plan de investigacion y presentar al Consejo Directivo de acuerdo al periodo
de ejecucion establecido por el Consejo Directivo.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

Presentar informe final de investigacién y actividades al Director y Consejo Directivo.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

55




a. Disertar en Conferencias, cursos, talleres, entre otros en las instituciones que lo
soliciten o delegadas por el Director o Consejo Directivo.

b. Brindar entrevistas a personas individuales o medios de comunicacion sobre la
tematica urbana y regional.

c. Apoyar en el asesoramiento de investigaciones o tesis de pre grado y postgrado
referente a la tematica del CEUR.

d. Apoyar la organizacion de eventos académicos que el Centro realice.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con el Consejo Directivo del CEUR,
Direccion, personal administrativo, Centros o Institutos de Investigacion, Estudios de
Postgrado y otras dependencias internas de la USAC.

A nivel externo tiene relacion con Centros e Institutos de Investigacion, universidades
nacionales y extranjeras, entidades de Gobierno, entidades privadas.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.
Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
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Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

a. Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

b. Ser colegiado activo.

c. Experiencia en investigacion.

B. PERSONAL INTERNO:

a. Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

b. Ser colegiado activo.

c. Experiencia en investigacion.

56




| IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Urbanos y Regionales -CEUR-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica lll CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del CEUR

SUBALTERNOS: Ninguno

[l DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la materia y/o ejecutar tareas
variadas y complejas que demandan analisis y sintesis en el proceso de estudio,
investigacion y experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.

b.

e.

f.

Auxiliar a los profesionales investigadores en las labores de investigacién que se le
asignen.

Apoyar dentro del campo de su especialidad las otras investigaciones que se realizan
en el Centro de investigacion.

. Efectuar investigaciones bibliogréficas y documentales en apoyo a los investigaciones a

realizar.

. Realizar tareas de investigacion como: recopilacion de informacion bibliogréfica, datos

hemerograficos y archivo.

Realizar andlisis estadisticos, referente a los temas de cada investigacion o actividad
gue asigne la Direccion.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto

2.2 PERIODICAS

a.
b.

Realizar informe de tareas asignadas al investigador o Director.

Actualizar la base de datos que el centro cuenta con informacién Demografica,
transporte, medio ambiente, cambio climatico, etc.

Participar en el Seminario Interno Permanente.

. Apoyar la elaboracion de la memoria anual de labores del Centro y manual de normas y

procedimientos.

Participar en cursos, talleres u otro tipo de evento designado por el Director o el
Consejo Directivo.

Apoyar la organizacion de eventos académicos del centro como: diplomados, actos
académicos, presentacion de libros y publicaciones, talleres, etc.

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

a. Brindar asistencia técnica en presentaciones especiales del CEUR, preparacién y uso
de medios audiovisuales y equipo, elaboracion y disefio de presentaciones.

b. Realizar documentacion fotogréfica de eventos especiales en formato digital, creacién
de base de datos fotogréafica de desarrollo urbano.

c. Participar en discusiones de investigaciones previas a la publicacién de informes de
investigacion.

d. Apoyar en la logistica de eventos y actividades que el Centro realiza.

e. Apoyar actividades administrativas necesarias para el funcionamiento y desarrollo de
las actividades del Centro que sean asignadas por Direccion.

f. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas del puesto, se debe mantener una relacion adecuad con Direccion,
Profesores Titulares, Profesores Interinos, Auxiliares de Investigacion y demas personal
administrativo del Centro.

4. RESPONSABILIDAD

Contribuir por el buen funcionamiento del Centro.

Presentar informes al jefe inmediato superior cuando se le requiera.
Cumplir con los Articulos 44 y 45 del Estatuto de Relaciones Laborales.
Cumplir y velar por que se cumpla con la legislacion universitaria y del pais.
Dar buen uso y cuidado de mobiliario y equipo asignado.
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I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

A. PERSONAL EXTERNO

Pensum cerrado a nivel de Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto y
tres aflos en la realizacibn de tareas de recopilacion, tabulacion, presentacion
interpretacion cualitativa y cuantitativa de informa cientifica.

B. PERSONAL INTERNO
Cuarto afio en una carrera universitaria afin al puesto y cuatro afios como Auxiliar de
Investigacion Cientifica Il.
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