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I. AUTORIZACION
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24 de julio de 2018

Sesior Director

Direccién General Financiera
Lic. Juan Carlos Palencia Molina
Edificio

Serior Director:

Pwawcwmbntayefactoacomigubnm,km:rhelma
Rectoria No. 0952-2018; dictade el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: La Direccién General Financiera de la Universidad de San
Carlos de Guatemala es la dependencia que tiene a su cargo la administracion
de los recursos econdmicos de la Universidad y como tal es responsable de
ejecucién y evaluacién de los ingresos y egreso de la Institucién,
CONSIDERANDO: Que los manuales de organizacién son herramientas que
apoyan la gestién administrativa de las unidades académicas y administrativas
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo cual deben mantenerse
actualizados, CONSIDERANDO: Que es necesario brindar al personal de la
Direccién General Financiera de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
una herramienta administrativa que le proporcione informacion sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura organizativa y descripcién técnica
de puestos, asi como, sobre las interrelaciones formales y responsabilidades
que le corresponden. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le
confiere el inciso b) del Articulo 11 y Articulo 17 del Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero. Aprobar la Actualizacién
del Manual de Organizaciéon de la Direccién General Financiera, segun
documento adjunto. Segqundo. Instruir 2 la Direcciéon General Financiera,
revisar periédicamente dicho Manual y mantenerio actualizado, segun las
necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y los cambios del
entorno organizacional. Tercero, La Actualizacién del Manual de Organizacién

/ TRICENTENARIA ST | F147-U05N0001

L

£
g




USAC

TRICENTENARIA

Uniniioug 0 S Cie & s ' Acuerdo No.0952-2018
T T T :
SECRETARIA GENERAL 24-07-2018

de |a Direccién General Financiera entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veinticuatro dias del mes de julio de dos mil dieciocho. (ff) MSc. Ing. Murphy
Olympo Paiz Recinos, Rector; Arq. Carlos Enrique Valladares Cerezo, Secretario

General.”

Me es grato suscribir deferentemente,
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. PRESENTACION

La Direccidon General Financiera es la dependencia que tiene a su cargo la administracion
de los recursos economicos de la Universidad y como tal es la responsable de la
ejecucion y evaluacion de los ingresos y egresos de la Institucion.

El Manual de Organizacion es una herramienta con la que cada dependencia cuenta para
facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas, conocer el marco organizativo y la
estructura de puestos en apoyo a la gestibn administrativa de la Direccion General
Financiera, asi como tener claridad en la delimitacion de responsabilidades en las
atribuciones que le corresponde desarrollar.

Esta herramienta administrativa fue aprobada por el Rector a través del Acuerdo de
Rectoria No. 581-1999 del uno de junio de mil novecientos noventa y nueve; sin embargo,
es necesario actualizar el mismo por lo que se presenta en forma ordenada y sistematica,
informacion relacionada con la Definicion, Marco Juridico, Marco Histérico, Misién, Vision,
Objetivos, Funciones, Estructura Organizativa y Descripcion Técnica de Puestos, que se
consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo.



1. INFORMACION GENERAL
A. MARCO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Acta No. 316 de la sesién celebrada por el Consejo Superior Universitario
el 10 de noviembre de 1962.

d) Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e) Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

f) Manual de Organizacion de la Direcciéon General Financiera, Acuerdo de Rectoria
1491-2013 de fecha 08-11-2013.

g) Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General Financiera

h) Manuales de Procedimientos Internos SIS, SIC, SGI.

B. MARCO HISTORICO

El Departamento Financiero fue creado por el Consejo Superior Universitario por
resolucion contenida en Acta No. 316 de la sesion celebrada el 10 de noviembre de
1962. En virtud que en la Ley Organica y los Estatutos de la Universidad Uunicamente
se contempla el cargo de Tesorero de la Universidad, posteriormente el Consejo
resolvié en Acta No. 834 del 20 de abril de 1963, fusionar los cargos de Tesorero y
Director General Financiero de la Universidad.

C. MARCO ORGANIZACIONAL
1. DEFINICION

La Direccion General Financiera de la Universidad de San Carlos de Guatemala es la
dependencia que tiene a su cargo la administracion de los recursos econémicos de la
Universidad y como tal es la responsable de la ejecucién y evaluacion de los ingresos y
egresos de la Institucion

2. MISION

Velar por el cumplimiento de resoluciones y politicas administrativas, financieras y de
brindar asesoria al Consejo Superior Universitario, Rectoria, y otras autoridades de la
Universidad, asi como de planificar y controlar los recursos economicos y financieros.

3. VISION

Ser reconocida ante la comunidad universitaria como una direccion moderna, con
personal altamente calificado, con capacidad de liderazgo en la gestion y control de las
politicas econdmicas y financieras, con sistemas agiles y eficientes para el desarrollo de
fuentes de recursos financieros.



4. OBJETIVOS

Son objetivos de la Direccidon General Financiera los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

Proponer las politicas y estrategias para mejorar los ingresos financieros de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Definir las estrategias para la ejecucion racional del gasto en las dependencias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como los criterios para la asignacion
anual de los recursos financieros correspondientes.

Mantener una constante revision de los sistemas administrativos, controles,
procedimientos y tramites en la gestion financiera, para su mejoramiento y eficacia.
Apoyar los programas de docencia productiva, con vista a generalizarlos a todas las
dependencias, para incrementar los recursos propios de los mismos y alcanzar una
mayor proporcion de autofinanciamiento.

Buscar y promover nuevas fuentes de recursos con vista a alcanzar el equilibrio
financiero de la Universidad.

Plantear diversas alternativas de accién que permitan aprovechar los recursos escasos
de la Universidad y evaluar cada uno de ellos, para elegir y recomendar el que ofrezca
mayores posibilidades de éxito.

Dictaminar sobre la creacién o reactivaciéon de los programas que generen ingresos
adicionales a la Universidad, incluyendo la actualizacion de rentas que se perciben por
arrendamiento de inmuebles y solicitar a las Unidades académicas que presenten
propuestas que permitan incrementar los servicios de docencia productiva.

Asesorar en optimizar los recursos economicos-financieros de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Racionalizar el gasto con la colaboracion de las unidades académicas vy
administrativas, asi como procurar un mayor rendimiento de las inversiones temporales
en el sistema bancario.

5. FUNCIONES

Son funciones de la Direccion General Financiera, las siguientes:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)
h)

)

Realizar estudios para optimizar el uso de los recursos fisicos, materiales y financieros

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ejecutar el gasto bajo criterios de racionalidad, prioridad y transparencia.

Coordinar y dirigir la estructuracién oportuna del Proyecto de Presupuestos General de

Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Dirigir y supervisar el registro de las operaciones contables y la preparacién de los

Estados Financieros.

Velar por una correcta administracion de los recursos financieros.

Elaborar las politicas financieras de la Universidad para administrar eficientemente los

recursos universitarios.

Proponer soluciones a los distintos problemas de caracter econémico-financiero que le

planteen.

Poner en marcha las estrategias en materia financiera emanadas del Consejo Superior

Universitario.

Dictaminar en todos los asuntos o negocios en que fuera necesaria la opinioén de la

Direccion, conforme las leyes y reglamentos universitarios o cuando fuere requerida
3



)

por el Consejo Superior Universitario, la Rectoria, las Facultades y demas
departamentos y dependencias que integran la Universidad.

Dirigir y coordinar las labores de las Dependencias que integran la Direccion General
Financiera.

k) Asesorar al Consejo Superior Universitario, a la Rectoria y demas autoridades

1)

universitarias, en materia de su competencia.

Presentar anualmente al Consejo Superior Universitario, por intermedio de Rectoria,
dentro de los noventa dias siguientes al cierre del ejercicio contable, los respectivos
Estados Financieros y la Liquidaciéon del Presupuesto de la Universidad.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Direccion General Financiera es una dependencia de Rectoria y esta integrada

por los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad, Procesamiento de Datos, Caja,
Proveeduria y la Seccion de Cobros. Su estructura interna esta conformada por la
Direccion General, las areas de Asistencia Ejecutiva Financiera, Apoyo Secretarial y
Servicios.

A continuacion se presenta el disefio grafico de la estructura organizativa de la

Direccion General Financiera:

ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECCION GENERAL FINANCIERA

Rectoria

Direccion General
Financiera

Departamento de
Procesamiento de
Datos

Departamento de Departamento de
Presupuesto Contabilidad

Departamento de Departamento de
Caja Proveeduria

Seccion de
Cobros

Referencias:

| inea de Mando
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7.DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Direcciéon General
Financiera estara organizada de la manera siguiente:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DE PAGINA No.
LA PLAZA

- TESORERO Y DIRECTOR GENERAL FINANCIERO 04.30.26 7
- ASISTENTE EJECUTIVO FINANCIERO 04.30.23 10
- ASISTENTE EJECUTIVO EN ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS Y JURIDICOS 99.99.90 12
-ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ASUNTOS 99.99.90 14
VINCULADOS CON LA FISCALIZACION -C.G.C.-
- SECRETARIA EJECUTIVA I 12.05.36 16
- OFICINISTA I 12.05.58 18
- OFICINISTA | 12.05.56 20
- MENSAJERO I 14.15.17 22
- AUXILIAR DE SERVICIOS | 14.05.16 24



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General Financiera
PUESTO NOMINAL.: Tesorero y Director General Financiero CODIGO: 04.30.26
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero y Director General Financiero
INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS: Jefes:
Departamento de Presupuesto.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Caja.
Departamento de Proveeduria.
Departamento de Procesamiento de Datos.
Seccion de Cobros.

Asistentes Ejecutivos.

Asistente Ejecutivo en Asuntos Administrativos y Juridicos.
Asistente Administrativo en Asuntos Vinculados con la
Fiscalizacién —-C.G.C.-.

Secretaria Ejecutiva .

Oficinista lll.

Oficinistas I.

Mensajero.

Auxiliar de Servicios.

R
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los
recursos econdmicos de la Universidad a fin de valorar los ingresos, gastos y la situacion
financiera en general, asi como supervisar la administracion econémica de todas las facultades
y dependencias.

1. ATRIBUCIONES
2.1 Ordinarias

a) Planificar las actividades de la Direccidon General Financiera.

b) Revisar y dar instrucciones respecto a la correspondencia recibida. Firmar dictdmenes,
oficios y providencias.

c) Atender consultas de los Decanos, Directores, Jefes de Dependencia y de cualquier
trabajador universitario, relacionadas con gestiones presupuestarias y financieras.

d) Supervisar y autorizar las transacciones financieras y presupuestarias, segin su @mbito de
competencia.




e) Emitir dictamen u opinién, cuando se le solicite o por iniciativa propia, sobre asuntos
relacionados con la administracion financiera.

f) Velar por el cumplimiento de las resoluciones y las politicas administrativa-financieras
emitidas por el Consejo Superior Universitario.

g) Otras relacionadas con la administracion financiera de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

2.2 Periodicas/ Eventuales

a) Planificar, dirigir y coordinar las labores de las dependencias que integran y tienen
dependencia jerarquica de la Direccion General Financiera, buscando obtener una
administracion eficiente y técnica.

b) Coordinar y supervisar la ejecucion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Universidad, a efecto de garantizar una eficaz recaudacion de ingresos y el cumplimiento
oportuno de las obligaciones de la Universidad.

c) Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior Universitario, en
calidad de asesor permanente del Sefior Rector.

d) Rendir informe a la Rectoria o al Consejo Superior Universitario, sobre cualquier evento
extraordinario observado en el funcionamiento econémico de la Universidad, pudiendo
proponer o recomendar las acciones correctivas que se considere pertinentes.

e) Coordinar la revisién de los procedimientos de control financiero y métodos administrativos
de trabajo, con jefes de dependencias, que sean necesarios implantar o corregir, buscando
superar las deficiencias.

f) Establecer controles y propiciar la implantacion de métodos, sistemas y procedimientos
modernos de trabajo, procedimientos de ejecucion presupuestaria, a efecto de lograr una
administracién financiera solvente y eficaz, que garantice la proteccion constante del
patrimonio e intereses de la Universidad.

g) Elevar al Consejo Superior Universitario el proyecto anual del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para su aprobacion.

h) Someter a consideracion del Consejo Superior Universitario el Informe de Liquidacién
Presupuestaria anual.

i) Emitir los dictamenes y estudios financieros que le son requeridos por el Rector y el Consejo
Superior Universitario.

i) Autorizar las transferencias financieras y movimientos de recursos que requiera el giro
normal de la institucion.

k) Participar en las Comisiones Ordinarias y Extraordinarias nombradas por el Consejo
Superior Universitario.

[) Proponer al Sefior Rector la inversion en Depésitos a Plazo Fijo de las reservas monetarias
de la Universidad

m) Reportar mensualmente la situacion de la recepcion del aporte estatal trasladado por el
Gobierno Central.

n) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
Direccion y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

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

Del buen funcionamiento de la Direccion.

De realizar su trabajo con eficiencia y eficacia.

Velar por el uso adecuado y mantenimiento preventivo del mobiliario y equipo que tiene
asignado.
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e. De proporcionar informe al Rector sobre los trabajos a su cargo.
f.  Velar porque la labor de la Direccién se enmarque en las politicas generales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Maestria en el Area Financiera, Licenciatura en una de las carreras de las
Ciencias Econémicas y acreditar tres afios como minimo, en el manejo de
finanzas, que incluya supervisién de recurso humano.

Personal Interno

De preferencia Maestria en el Area Financiera y Licenciatura en una de las
carreras de las Ciencias Economica, acreditar cinco afios como minimo, en
administracion de recursos financieros, que incluya supervision de recurso
humano.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:
- Puesto del servicio exento.

- Cargo de eleccion interna (Nombrado por el Consejo Superior
Universitario, a propuesta en terna del Rector, inciso “g”, Articulo 24 de la
Ley Organica, Articulo 112 del Estatuto de la Universidad de San Carlos

de Guatemala).




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General Financiera
PUESTO NOMINAL : Asistente Ejecutivo Financiero CODIGO: 04.30.23
PUESTO FUNCIONAL.: Asistente Ejecutivo Financiero

INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacibn que consiste en asistir directamente al Director General en la
organizacion preparacion y control de las labores financieras y administrativas, asi como participar
en la toma de decisiones, supervision y coordinacion de las actividades de la Direccion General
Financiera y eventualmente en las Unidades ejecutoras de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Efectuar andlisis y emitir dictamen sobre diversos expedientes, entre éstos la habilitacion de
fondos fijos, documentos pendientes, programas autofinanciables.

b) Revisar y verificar sobre expedientes de compra de las dependencias de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, de acuerdo con el rango establecido en el Estatuto de la USAC.

c) Solicitar la enmienda del procedimiento, o la correccion de los expedientes de compra cuando
éstos no cumplan con las disposiciones del Sistema Integrado de Compras y o la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, o las especificaciones técnicas solicitadas por la
dependencia administrativa interesada, previo a autorizar la continuacion del tramite.

d) Asesorar en diversos asuntos administrativo-financiero a las Unidades Ejecutoras de la
Universidad.

e) Analizar y emitir el correspondiente dictamen, referente a donaciones recibidas u otorgadas.

f) Revisar y emitir dictamen sobre transferencias, ampliaciones y cualquier modificacion
presupuestaria con su correspondiente documentaciéon que deba ser conocida y aprobada por el
Consejo Superior Universitario.

g) Analizar y revisar transferencias presupuestarias de promociones docentes y equiparaciones
salariales de los trabajadores de la Universidad.

h) Firmar cheques voucher emitidos para el pago de nébminas y autorizar a través de la banca
virtual el acreditamiento en cuenta de los sueldos en cuentas bancarias de los empleados.

i) Autorizar por medio de la banca virtual transferencias monetarias en el mismo banco.

j) Atender todo asunto relacionado con convenios y cartas de entendimiento con diversas
instituciones emitiendo el dictamen respectivo, cuando procede.

k) Firmar cheques voucher para el pago a proveedores, fondos fijos y becas.

I) Revisary analizar expedientes relacionados con Seguros de Vida, Vehiculos, Incendio, etc.

m) Otras relacionadas con la administracion financiera de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

n) Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a) Representar a la Direccidon General Financiera ante los Departamentos que la integran, asi como
ante otras Unidades de la Universidad.

10




b) Representar a la Direccion General Financiera en las diversas Comisiones nombradas por
Rectoria.

c) Representar a la Direccion General Financiera en la elaboracion y/o actualizacién de
procedimientos, reglamentos, normativos, instructivos, etc.

d) Estudiar, analizar y dar respuesta a todos los informes y dictamenes de Auditoria Interna
relacionados con asuntos que conciernen a la Direccién General Financiera.

e) Evaluar y emitir opinién sobre proyectos autofinanciables nuevos.

f) Analizar y dictaminar sobre creacion de centros universitarios y carreras nuevas.

g) Analizar el comportamiento de la ejecucidon presupuestal y la rotacién de los Fondos fijos
asignados a las diferentes Unidades de la Universidad.

h) Elaborar proyectos de Acuerdos de Rectoria, puntos de Acta del Consejo Superior Universitario y
Circulares en asuntos de interés de la Direccién General Financiera.

i) Revisar y analizar los reportes emitidos por Caja Central relacionados con el calculo de los
intereses devengados en Depdsitos monetarios a la vista y en Inversiones a Plazo Fijo.

j) Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Analizar y dictaminar el tramite de baja de bienes de inventario.

b) Integrar Comisiones nombradas por el Consejo Superior Universitario o Rectoria.

c) Participar en comisiones de licitacién, de recepcién, entre otros.

d) Emitir opinién sobre la procedencia de la apertura de nuevas cuentas de depdsitos bancarios,
diferentes a las administradas por Caja Central.

e) Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacién estrecha con el personal de la
Direccién y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

a) Por el buen funcionamiento de la Direccién General Financiera.
b) Es responsable por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
¢) Rendir informe al Director General sobre los trabajos a su cargo cuando es requerido.

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

a. Personal Externo

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econémicas, conocimientos
especificos que el puesto requiera, de preferencia con estudios de Maestria en
Administracion Financiera y cinco afios en labores relativas al area de administracion
financiera.

b. Personal Interno

Licenciatura en una de las carreras de las Ciencias Econémicas, de preferencia con
estudios de Maestria en Administracion Financiera, conocimientos especificos que el
puesto requiera y acreditar tres afios de labores en el area financiera de la
Universidad.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:Puesto del servicio exento.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General Financiera

PUESTO NOMINAL : Asistente Ejecutivo en Asuntos )

Administrativos y Juridicos CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Asistente Ejecutivo
INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en asistir directamente al Director General en
organizar, preparar y controlar labores juridico-administrativas, asi como participar en la
supervision y coordinacion de las actividades de la Direccibn General Financiera y
eventualmente en las Unidades ejecutoras de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Efectuar analisis y emitir el correspondiente dictamen sobre diversos expedientes
relacionados con donaciones y solicitudes varias que tengan que ser conocidos por
el Consejo Superior Universitario.

b) Marginar el control de ingreso diario de la correspondencia de la Direccion General
Financiera para su traslado a las instancias correspondientes.

c) Asesorar en diversos asuntos administrativos.

d) Brindar asistencia en forma directa al Tesorero y Director General Financiero en
labores administrativas y legales.

e) Participar en Comisiones por nombramiento especifico del Sefior Rector o el
Director General Financiero.

f) Revisar y emitir dictamen sobre los subsidios IGSS, los cuales son conocidos por el
Consejo Superior Universitario.

g) Dictaminar sobre gestiones que se tramiten en la Direccion General Financiera,
relacionadas con el régimen de administraciéon de recursos humanos y con el
cumplimiento de leyes, normas y disposiciones administrativas y legales.

h) Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS Y/O EVENTUALES:

a) Emitir Acuerdos de Suspensién de Labores a los trabajadores que han incumplido
con el Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad y su Personal.

b) Informar a la Junta Universitaria de Personal sobre los casos en que se ha
planteado Recurso de Apelacion.

c) Redactar oficios dirigidos a conocimiento y resolucion del Consejo Superior
Universitario, sobre recursos de revision en los casos relacionados con el
cumplimiento del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad y su
personal, para el caso de trabajadores de las dependencias de la Direccion General
Financiera (cuando es aplicable).
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d) Realizar proyecto de Actas.

e) Llevar control y custodia de los procedimientos administrativo-financieros y legales
para uso de los Asistentes Ejecutivos de la Direccién General Financiera.

f) Revisar las transcripciones que son dirigidas al Director General Financiero, para su
ejecucion.

g) Revisar los diferentes contratos y convenios de servicios técnico profesionales,
mantenimiento de equipo, etc., de la Direccién General Financiera.

h) Analizar y emitir comentarios sobre la minuta de Agenda que serd conocida y
resuelta por el Consejo Superior Universitario en sus sesiones ordinarias y
extraordinarias, que tenga relacién con el quehacer de la Direccibn General
Financiera.

i) Brindar asesoria y orientacion legal a la Direccion General Financiera y sus
dependencias.

j) Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacion estrecha con el personal de
la Direccion y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacién con sus
labores.

4. RESPONSABILIDAD

a) Por el buen funcionamiento de la Direccion General Financiera.

b) Es responsable por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

¢) Rendir informe al Director General sobre los trabajos a su cargo, cuando sea
requerido.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Plaza fuera de clasificacion:
Poseer titulo universitario de Abogado y Notario, ser colegiado activo, tener amplios
conocimientos en leyes administrativas y fiscales, y acreditar cinco afios en labores de
administracién publica.
Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General Financiera
PUESTO NOMINAL.: Asistente Administrativo en Asuntos vinculados con
La fiscalizacién —-C.G.C.-. CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Administrativo
INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializaciébn que consiste en asistir al Director General Financiero, en lo
relacionado a las actuaciones de la Contraloria General de Cuentas.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Recopilar la documentacion contable-financiera que se presenta ante la Contraloria de
Cuentas para desvanecer los sefialamientos que se formulen contra la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Brindar asesoria a cuentadantes en las audiencias fijadas por la Contraloria General de
Cuentas.

Asesorar a funcionarios y empleados de la Universidad en aspectos relacionados con la
elaboracion de la Declaracion de Probidad.

Preparar proyectos de notas, oficios, memoriales, citaciones memorandos Yy
conocimientos de entrega de documentos.

Servir como funcionario de enlace entre la Contraloria General de Cuentas y la
Direccion General Financiera.

Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a)

b)
c)

d)
€)

f)

Elaborar y presentar memoriales en las diversas fases del proceso (respuesta a
demandas, unificaciébn de personeria, apertura de prueba y recursos) en juicios de
cuentas promovidos por la Contraloria General de Cuentas contra los cuentadantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Colaborar en la presentacion de pruebas de descargo ante el Tribunal de Cuentas.
Efectuar solicitudes de ampliacion de audiencias a la Delegacion de la Contraloria
General de Cuentas sobre las auditorias que ésta realiza en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por ente fiscalizador.

Ser el personal de enlace de la Oficina de Informacion Pablica de la Universidad.

Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a) Presentar recursos administrativos en los diversos juicios de cuentas que se formulen
contra la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Participar en la recopilacion de leyes concernientes al area financiera.

c) Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas el otorgamiento de finiquitos a los
cuentadantes de la Universidad, cuando sean requeridos.

d) Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacién estrecha con el personal de la
Direccién y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacion con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

a) Por el buen funcionamiento de la Direccién General Financiera.

b) Por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

c) Por la rendicién de informes al Director General sobre los trabajos a su cargo, cuando
sea requerido.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Plaza fuera de clasificacion:
Poseer titulo universitario en la carrera de las Ciencias Juridicas y Sociales, ser colegiado
activo, tener amplios conocimientos en leyes administrativas y fiscales, acreditar cinco afios en

labores de administracién publica, asi como amplio conocimiento de las labores que realiza la
Contraloria General de Cuentas.

15




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccidon General Financiera

PUESTO NOMINAL Secretaria Ejecutiva | CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria Ejecutiva
INMEDIATO SUPERIOR Director General Financiero

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Decano, Secretario de Facultad o a un Director
General en la ejecucién de labores de gran responsabilidad y confidencialidad,
eventualmente realiza otras tareas de administracion que requieren toma de decisiones, de
acuerdo con normas y procedimientos de trabajo establecidos.

ATRIBUCIONES

DIARIAS

Asistir directamente al Director en la realizacion de: Llamadas telefénicas, oficios de
respuestas, toma de dictados, concertacion de citas con diferentes autoridades.
Trasladar correspondencia para Vo. Bo. del Director, realizada por los Asistentes
Ejecutivos.

Trasladar para Vo. Bo. del Director General la correspondencia de las dependencias a
cargo de la Direccion: Caja, Contabilidad, Cobros, Presupuesto, y Procesamiento de Datos.
Sacar fotocopias de los documentos firmados de Vo. Bo. por el Director General, para su
correspondiente archivo.

Mantener en stock hojas para el Control de Asistencia del Personal Administrativo.
Apoyar a la Recepcionista en observaciones y orientacién sobre documentacién a recibir.
Apoyar en la ventanilla de Recepcién en la atencion de publico, recepcién y traslado de
llamadas y recepcién de documentos, en el momento que la Encargada de Recepcion no
se encuentre en su lugar de trabajo.

Custodiar los siguientes archivos:

Transferencias realizadas por el Departamento de Caja.

Intereses de cuentas bancarias administradas por el Departamento de Caja.
Documentos enviados a la Contraloria de Cuentas (copias).

Documentos importantes del Plan de Prestaciones.

Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS
Ingresar al sistema de Control de Correspondencia, las respuestas realizadas, segun el
trabajo asignado.

Trasladar documentos para Vo. Bo. del Sefior Rector.
Redactar Acuerdos de Direccion.

Redactar nota dirigida al Sefior Rector para Vo. Bo. , en las inversiones a plazo fijo.
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Redactar nota dirigida al Secretario General, sobre las inversiones realizadas, para
conocimiento del Consejo Superior Universitario
Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

Apoyar en actividades de oficinista |, cuando asi lo requiera el jefe inmediato.
Emisién de Urys y otros a solicitud del jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacién estrecha con el personal de la
Direccion y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacion con sus
labores.

4. RESPONSABILIDAD

Por el buen funcionamiento de la Direccién General Financiera.

Por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

Por la rendicion de informes al Director General sobre los trabajos a su cargo, cuando sea
requerido

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion, un afio de estudios universitarios y tres afios en la ejecucién de labores
ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que incluya supervision de recurso
humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el campo secretarial, amplios conocimientos de
computacion y cuatro afios en la ejecucion de labores ejecutivas secretariales de gran
responsabilidad, que incluya supervision de recurso humano.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General Financiera
PUESTO NOMINAL.: Oficinista Il CODIGO: 12.05.58
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista

INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejecutar tramites administrativos, académicos y
legales, y/o tareas variadas y complejas que requieren experiencia y conocimiento en un area
especifica.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Informar y guiar en el ramo de Seguro de las Pdlizas de Vehiculos, Seguro de Vida y Gastos
Médicos de los Miembros del Consejo Superior Universitario, Seguro de Edificios.

Controlar las altas y bajas de las Pdlizas de Seguro de Vehiculos, Seguro de Vida y Gastos
Médicos de los Miembros del Consejo Superior Universitario, Estudiantes que realizan su
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, asi como del Seguro de Edificios.

Colaborar en la realizacién y proceso de los dictamenes para el pago de deducibles de los
vehiculos incluidos en la Péliza de Seguro de Vehiculos y que han sufrido algan percance,
siempre y cuando el pago sea absorbido por la Universidad.

Enviar los requerimientos de pago expedidos por la Aseguradora, relacionados con la distinta
péliza de vehiculos.

Elaborar providencias dirigidas a las Aseguradoras para informar sobre las altas y bajas dentro
de las distintas pélizas de seguros.

Trasladar los formularios de reclamo en caso surgiera algun percance con los vehiculos
incluidos dentro de la Pdliza de Seguro, a la Aseguradora.

Trasladar los formularios de reclamos de Seguros de Vida y Gastos Médicos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, a la Aseguradora.

Trasladar a las distintas unidades académicas o administrativas la tarjeta de identificacion de los
vehiculos que tienen a cargo.

Llevar el control de los distintos expedientes relacionados con la contratacion, adhesion o
exclusion y reclamos de las distintas Pdlizas que adquiere la Universidad de San Carlos de
Guatemala, asi como verificar el seguimiento y solvencia de los mismos.

Colaborar en la mecanografia de los oficios y providencias en los procesos de dictdmenes de
programas autofinanciables, creacion de nuevas carreras y otros proyectos.

Clasificar los documentos que seran conocidos por el Consejo Superior Universitario en cada
una de las sesiones sean ordinarias o extraordinarias.

Custodiar la documentacion de soporte para las autorizaciones emitidas por el Consejo Superior
Universitario en cada una de las sesiones.
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2.2 PERIODICAS

Trasladar a los miembros del Consejo Superior Universitario el formulario de Declaracion de
Salud y Gastos Médicos para que puedan ser incluidos dentro de la Pdliza.

Elaborar solicitudes de érdenes de compra de las distintas Pélizas de Seguro con las que cuenta
la Universidad de San Carlos de Guatemala y verificar que éstas sean trasladadas para visto
bueno al Departamento de Presupuesto, al Director General Financiero y a Proveeduria para
finalmente efectuar el pago.

Controlar y elaborar los distintos listados relacionados con las Pdlizas de Seguro de Vehiculos,
de Edificios y Seguro de Vida y Gastos Médicos que adquiere la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Trasladar los cheques a los miembros del Consejo Superior Universitario por liquidacion de
reclamos del Seguro de Gastos Médicos.

Controlar los certificados de la Péliza de Seguro de Vehiculos.

Realizar Circulares referente a Seguros y otras.

Conformar la parte correspondiente a la unidad solicitante en los procesos de compra directa,
cotizacion o licitacién (segun corresponda) en la contratacion de las diferentes pdélizas de seguro
gue contrata la Universidad.

Archivar todos los oficios, providencias, solicitudes de compra, dictamenes, actas del Consejo,
transcripciones, planillas de cheques emitidos, convenios de pago, acuerdos de rectoria y
documentacién de los seguros.

Colaborar en las atribuciones de la Secretaria de Direccién y Recepcion cuando se encuentra
ausente.

Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacién estrecha con el personal de la
Direccion y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacién con sus labores.
4. RESPONSABILIDAD

Por el buen funcionamiento de la Direccién General Financiera.

Por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

Por la rendicién de informes al Director General sobre los trabajos a su cargo, cuando sea
requerido

[1l. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucion de trabajo de
oficina, que incluya trdmites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista Il o Secretaria
Il.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General Financiera

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista
INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

Atender llamadas telefonicas.

Recibir y controlar la documentacion.

Trasladar expedientes designados a los Asistentes Ejecutivos.

Emision de oficios, dictamenes, circulares y providencias relacionados con los
expedientes tramitados por los Asistentes Ejecutivos.

Controlar la papeleria, utiles de oficina y enseres de limpieza.

Controlar y mantener al dia el archivo de la Direccién General Financiera.

Ingresar al programa electrénico para asignar coédigo al documento.

Archivar documentacion en el archivo general de la Direccién General Financiera.
Imprimir dos reportes diarios de la correspondencia recibida y trasladar.

Atender al publico.

Elaborar Solicitud de cotizacion para compra de cualquier articulo o enseres que se
pueda necesitar en la Direccion General Financiera.

Solicitar al Departamento de Presupuesto la autorizacion del renglén presupuestario
para la adquisicion de bienes y servicios.

Recibir, ordenar y verificar lo solicitado al Almacén Central.

Escanear diariamente la documentacion emitida por la Direccion General Financiera.
Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Enviar los requerimientos de pago expedidos por la Aseguradora, relacionados con
la distinta pdliza de vehiculos.

Razonar en la parte posterior de las facturas expedidas por la aseguradora,
relacionadas con el pago efectuado por la Universidad de las distintas polizas.
Elaborar solicitudes de érdenes de compra de las distintas Pélizas de Seguro con las
gue cuenta la Universidad de San Carlos de Guatemala y verificar que éstas sean
trasladadas para visto bueno al Departamento de Presupuesto, al Director General
Financiero y a Proveeduria para finalmente efectuar el pago.

Llevar a cabo procesos de baja, apoyar en el inventario fisico de bienes, elaborar
proyecto de Actas, bajo la supervision del Asistente Ejecutivo designado.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacidén estrecha con el personal
de la Direccion y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacion
con sus labores.

4. RESPONSABILIDAD

Por el buen funcionamiento de la Direccion General Financiera.

Por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

Por la rendicién de informes al Director General sobre los trabajos a su cargo,
cuando sea requerido

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

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

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General Financiera

PUESTO NOMINAL Mensajero Il CODIGO: 14.15.17
PUESTO FUNCIONAL Mensajero
INMEDIATO SUPERIOR Director General Financiero

ll. 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

Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspondencia geograficamente, para su
distribucion.

Distribuir documentos y correspondencia dentro y fuera del Campus Universitario.
Llevar o recoger mensajes, correspondencia y otros documentos a pie, motocicleta o
vehiculo automotriz.

Solicitar de los destinatarios la constancia de recepcion de los documentos entregados.
Realizar tramites de la Direccion General Financiera en los bancos del sistemay en las
instituciones del gobierno central.

Efectuar algunas tareas auxiliares de oficina y atender el teléfono, cuando se requiera.
Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Trasladar a recepcion las copias de la correspondencia que fue distribuida.

2.2 PERIODICAS

Efectuar tramites y pagos de los servicios contratados por la Direccion General
Financiera.
Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3. EVENTUALES
Las que por la naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacion estrecha con el personal de la
Direccion y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relaciéon con sus
labores.

4. RESPONSABILIDAD

Por el buen funcionamiento de la Direccién General Financiera.

Por el Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

Por la rendicién de informes al Director General sobre los trabajos a su cargo, cuando
sea requerido
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lll. 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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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General Financiera

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1 .NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza,
mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Realizar limpieza en los cubiculos e instalaciones de la Direccion General Financiera.
Efectuar tareas de Mensajeria interna.

Mantener el orden y limpieza del mobiliario, equipo y materiales de la cafeteria.
Operar fotocopiadora y otros equipos (cafetera, etc.)

Proporcionar servicio de café al personal de la Direccion y visitantes

Recoger y depositar la basura en lugares apropiados.

Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Apoyar en atencion al publico, recepcion de documentos y traslado de llamadas en
momentos de ausencia de la persona designada para realizar esas tareas.

2.2 PERIODICAS/EVENTUALES

Informar a quien corresponde del servicio de mantenimiento o reparaciéon de la
fotocopiadora, cafetera, etc.

Movilizar y trasladar mobiliario, equipo, materiales y otros enseres de la Direccion.
Efectuar labores sencillas de oficina como engrapar, pegar y compaginar documentos
varios.

Otras que por su naturaleza del puesto, le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3.RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantener relacion estrecha con el personal de
la Direccion y sus dependencias, asi como otras Unidades que tengan relacion con sus
labores.

24




4. RESPONSABILIDAD

Por el buen funcionamiento de la Direccion General Financiera.

Por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

Por la rendicion de informes al Director General sobre los trabajos a su cargo, cuando
sea requerido.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo de Gtiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.
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