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|. PRESENTACION

Para el Rector de la Universidad de San Carlos uleBala, es altamente satisfactorio poner al
servicio de autoridades y trabajadores administratde esta Division, el presente MANUAL DE
ORGANIZACION, el cual constituye un instrumento adistrativo de suma importancia, ya que
en el se enmarcan los aspectos generales en carabefinicion, Base Legal, Marco Historico,

Mision, Vision, Objetivos, Funciones, Estructuragg@mizativa y Descripcion Técnica de Puestos.

La Division de Publicidad es la dependencia encirgde mantener una relacion estrecha y
constante con los medios de comunicacion socialvomslel pais y el extranjero para el mejor

logro de sus objetivos.

Los objetivos que persigue el Manual de Organizacsdn los siguientes: a) Fijar por escrito y
sistematizar las funciones generales y las actieslade cada puesto administrativo, b) servir de
medio de comunicacion, c) facilitar la delegaci@fuhciones, d) simplificar y ordenar el trabajp, e

orientar y guiar al trabajador, f) apoyar la gestdministrativa de las dependencias.
Asi mismo, contempla lo relativo a niveles jeraecggi los grados de autoridad y responsabilidad,

los canales de comunicacion y coordinacion, orgamg general que describen en forma gréfica la

estructura de la dependencia administrativa.

“ID' Y ENSENAD A TODOS”



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Clasificacion de Archivo
A10B-U05-NO0010

14 de julio de 2006

SECRETARIA GENERAL
Ciudad Universiaria, zopa 11
Gostemala, Ceutroaméric

Serior Jefe de la

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

Sefior Jefe,

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
883-2006; dictado por esta Rectoria el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, Considerando: Que
Rectoria es el drgano de comunicacién entre la Universidad y el Gobierno de la Replblica,
Considerando: Que es la responsable de ejecutar y hacer cumplir las resoluciones del Consejo
Superior Universitario. Considerando: Que la estructura organizativa de Rectoria esta integrada
por: Secretaria General y Division de Publicidad e Informacién. Considerando Que Secretaria
General, desempefia la funcion de intermediaria y ejecutora de las decisiones adoptadas por las
autoridades centrales de la Universidad. Considerando: Que la Division de Publicidad e
Informacién por ser dependencia adscrita a Secretaria General, encargada de mantener relacién
estrecha y constante con los medios de comunicacion social masivos del pals y el extranjero para
el mejor logro de sus objetivos. Considerando: Que el Manual de Organizacion constituye un
aporte a la gestion administrativa de Rectorla, para agilizar y optimizar sus recursos.

: Que es imporiante que Rectoria, cuenie con instrumentos administrativos para
mejorar su gestion administrativa, Considerando: Que Rectorfa, requiere contar con un
instrumento administrativo que permita a su personal conocer con mayor amplitud la estructura
organizativa y de puestos de esa dependencia, especialmente las atribuciones y responsabilidades
de su recurso humano, para el efactivo desempefio laboral. POR TANTO: Con las atribuciones
gue le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala;
ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Organizacién de Rectoria, que fue elaborado
conjuntamente con personal enlace de la Division de Publicidad e Informacion y la asesoria de la
Division de Desarmollo Organizacional. Segundo: Encargar a la Secretarla General de la
Universidad de San Carlos, revisar periddicamente dicho Manual y actualizarlo, con la asesoria de
la Divisién de Desarrollo Organizacional. Tercero: El presente Manual entre en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los catorce dias
del mes de julio de dos mil seis. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector, Dr. Carlos
Guillermo Alvarado Cerezo."

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD A Al

Dr. Carlds Abvarado Cereﬁ
LY General
ce. Rectorla
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACI con Manual
Jadela

“Modo por ti Carvfingia mia”
L Dr. Carlas Martines Durdrn
2006: Centenario de su Nacimjento




l. DEFINICION

La Division de Publicidad e Informacion es la degesicia encargada de mantener una relacion
estrecha y constante con los medios de comunicaodial masivos del pais y el extranjero para el
mejor logro de sus objetivos.

Il.  BASE LEGAL

La Division de Publicidad e Informacion fue creamaforme el Punto TERCERO, Inciso f) del
Acta No. 319 del Consejo Superior Universitariot ele marzo de 1951.

. MARCO HISTORICO

La creacion de la Division de Publicidad e Informdaccomo dependencia de la Secretaria General
se hizo con el criterio que la Universidad de SamldS de Guatemala necesita un organismo
especializado para atender las tareas de divulyade® su actividad, proyectar una imagen
verdadera de la vida universitaria y, fundamentatemecrear un vinculo eficaz y permanente entre
las autoridades de la Universidad, sus estudignpesfesores.

De esta manera, son tareas de la Division de HRdddice Informacion la elaboracién de
comunicados y boletines de prensa, con la infordma@scrita y grafica sobre las actividades
regulares de la Universidad, la preparacion de maat@formativo para prensa impresa, radio y
television, de este Ultimo caso, usando de pref&ewideotapes con audio, la presencia de la
Universidad en secciones especiales, entrevistadnycas sobre diversos aspectos de la actividad
universitaria, etc. En el segundo sentido la Daristiene bajo su responsabilidad la edicion del
periodico de la USAC, mediante el cual se tratéodalecer un eficaz medio de comunicacion con
la comunidad universitaria y los diferentes secal& pais.

IV. MISION

Informar ampliamente a todos los niveles de la Brsiad sobre las diferentes actividades que
desarrolla la Universidad de San Carlos de Guatematableciendo lazos de coordinacion con los
estudiantes, profesores y profesionales con elfmloje informarles sobre Leyes, Reglamentos y
Estatutos que norman las actividades de la Und&dsi

Mantener una imagen positiva de la USAC a travédodediferentes medios de comunicacion
social, con el objeto de formar en todos los nweleciales, mentalidad positiva hacia las labores
que desarrolla la Universidad.

V. VISION

Tecnificar las labores de investigacion, redacei@nformacion a efecto de lograr a través de
los medios de comunicacion una mayor coberturaagndctividades de Relaciones Publicas y la
colaboracion del pueblo de Guatemala en los pldadsabajo trazados por las altas actividades de
esta casa de estudios superiores, lo que equivadgosar cada dia.



VI. OBJETIVOS

a) Informar ampliamente sobre las diversas actividadesla Universidad de San Carlos de
Guatemala, tanto docentes, académicas, adminisisatulturales, deportivas, de extension y de
proyeccion social etc.

b) Formar en los estudiantes, profesores y professranocimientos sobre las layes, reglamentos
y estatutos que norman la actividad de la Univarsid

c) Dar a conocer la forma en que estan organizadasitasdades de la Universidad.

d) Dar a la prensa nacional una imagen positiva dénigersidad que contribuya a divulgar las
actividades.

e) Imprimir estudios y documentos de caracter fornmat@ducativo e informativo.

f) Formar en el estudiante, trabajadores, docentesfggonales una mentalidad de servicio a la
Universidad, respecto y cuidado a sus instalacj@uwspos y demas enseres.

VII. FUNCIONES

a) El personal de esta dependencia estad encargadalaea, investigar, procesar, dar a conocer
los mas importantes acontecimientos de la Univadsidomo también, servir como medio de
comunicacion entre docentes, estudiantes, trabr@sado profesionales, formando en ellos una
mentalidad de servicio como de respeto hacia laneis

b) Establecer relaciones constantes entre las audesdde la Universidad de San Carlos de
Guatemala y sus sectores académicos, profesionaktadiantiles.

c) Ser responsable en la edicion del periédico deSAC, mediante el cual trata de fortalecer un
eficaz medio de comunicacién con la comunidad ugitaggia y los diferentes sectores del pais.

d) En cuanto al orden externo, esta dependencia d&anlace entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y los medios de comunicacién sociglale, proporcionando la informacién que
demanda de las autoridades universitarias.

e) Organizar conferencias de prensa del Consejo Supggmiversitario, cuando asi lo requieran.

VIIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Division de Publicidad e Informacion de la Unsidad de San Carlos de Guatemala, esta
integrada por: Division de Publicidad, Area de Btigacion, Area de Secretaria y Tesoreria, las
Coordinaciones de Informacion y de Publicaciones.
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IX. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo e actividades, la Division de Publicidad e
Informacion de la Universidad de San Carlos de @uata, esta organizada por los puestos que a
continuacion se mencionan:

1)
2)
3)
5)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

NOMBRE

Jefe de Informacion y Relaciones Publicas
Auxiliar de Investigacion Cientifica 11l
Tesorero Il
Oficinista lll
Oficinista |
Coordinador del Periddico
Redactor
Disefador Grafico
Fotografo
Coordinador de Publicaciones

Disefiador Gréafico

anGo
01.01.016
08.03B
04.15.32
12.05.38
12.05.56
99.99.90
99.99.90
07.05.17
06.05.16
99.99.90

07.05.17
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32

34



I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Jefe de Informacion y Relaciones Publi€3DIGO: 10.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de la Division de Publicidad y Relaciones abl
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General.

SUBALTERNOS: 1 Coordinador de Informacion
1 Coordinador déofcaciones
2 Redactores
1 Técnico en Imfarcion
2 Disefadores @GH
2 Fotografos
1 Tesorero Il
1 Oficinista lll
2 Oficinistas |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de direccién que consiste en organizaigidircontrolar y supervisar el Programa |de
Relaciones Publicas, de conformidad con los olgstipoliticas y programas aprobados por las
autoridades superiores de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS:

a) Revisar los diferentes periédicos con atencion @apen noticias relacionadas con|la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Revisar los articulos que se incluiran en el péc@t/niversidad.

c) Supervisar el trabajo de los disefiadores gréficos.

d) Coordinar la distribucion exterior del periddico.

e) Responder correspondencia.

f) Sefalar a fotografos y reporteros actos que daldanr para informacion.

g) Asistir a los diferentes actos que se realizaraaudad universitaria.

h) Llevar un control de los gastos presupuestaridassoompras que realiza la tesorera.

i) Cumplir con labores de Relaciones Publicas.

i) Redactar comunicados de Prensa.

k) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Revisar el periddico antes de su impresion
b) Revisar los comunicados de prensa.




c) Supervisar la elaboracién de la Memoria Anual deores
d) Supervisar el trabajo de los disefiadores graficos.
e) Oftras atribuciones inherentes a la naturalezaudsstp.

2.3 EVENTUALES:

Atender a estudiantes que solicitan toda clasaefdemacion.
Representar al Sr. Rector en actos que él designe.
Coordinar la realizacion de actos protocolarios
Organizar y coordinar conferencias de prensa.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwbstp.

coooTw

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manieneidn con todas las Direcciones Generales,

Jefaturas, Decanos, Directores de Escuelas y GeRtegiionales y los diferentes medios
comunicacion.

4. RESPONSABILIDAD

. Velar que se cumpla con la legislacion universatari

. Por el buen funcionamiento de la Division de Pudidid e Informacion

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

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

oo0oCw

de

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Cuatro afios en labores de relaciones publicas oyogmlo, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tres afios en labores de relaciones publicas y quiato preferentemente qu
incluya supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros Requisitos:
Puesto del servicio exento

=

e




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Investigacion Cientifica Il CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion Publicitaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un piarfaben la materia y/o ejecutar tareas variad
complejas que demandan andlisis y sintesis en @tepo de estudio, investigacion
experimentacion cientifica en el area propia diefgendencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Realizar sondeos, siguiendo los lineamientos déd die la Division de Publicidad
Informacion para determinar los temas de investigaen el campo de las ciencias de
comunicacion, que es necesario ejecutar en laibivis

b. Realizar el levantamiento de informacion relaci@nambn los temas que le han s
designados.

c. Prepara informes de labores realizados cuandalesspieridos

d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.2. PERIODICAS:

a) Establecer criterios para recopilar informacion reolas actividades realizadas por
distintas unidades de la Universidad de San Carlos.

b) Establecer lineamientos necesarios para la elabarde la memoria anual de labores, de

Universidad y la memoria de periodos rectorales.

¢) Convocar a las autoridades universitarias pararirdo los procedimientos a seguir parg
elaboracion de las memorias de labores, (con 6gwEsanticipacion).

d) Brindar apoyo al jefe de la Division de Publicidadnformacion sobre los temas y articu
gue deben publicarse en el periddico.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsstp.

2.3 EVENTUALES:

as y

e

do

a) Participar y apoyar al jefe de la Division de Pcibiad e Informacion en la planificacién




ejecucion de la cobertura de eventos universit.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion con todas las unidades de
Universidad de San Carlos, tanto dentro y fueradelpus e instancias que tengan relacion
el trabajo asignado.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacién universitaria.

b) Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

¢) Rendir informes al jefe inmediato superior, en fanperiodica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones ad@ma

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Pensum cerrado de una Licenciatura en la carrpefica que requiera el puesto y tres afios
la realizacion de tareas de recopilacién, tabutagéesentacion e interpretacion cualitativa y
cuantitativa de informacién cientifica.

b. Personal Interno

Cuarto afio en una carrera universitaria afin asfoug cuatro afios como Auxiliar de

Investigacion Cientifica Il.

con

en

10



I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Tesorero Il CODIGO0:04.15.32
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero Il
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: Oficinista |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar y supervisar actividag
relacionadas con la informacién y aplicacion deheja y control de fondos presupuestario
demas operaciones propias de una agencia de fasteaina escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:

a) Atencion de proveedores (recepcion de facturassiéevde pago de facturas, elaboracion
exenciones de IVA y cheques).

b) Realizar manejo y operacién de libro de banco&addex, de almacén a través de fondo f

c) Compras

d) Elaborar vales de almacén, compras a través de fijod

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Revisar y cuadrar liquidaciones de fondo fijo

b) Conciliar cuenta bancaria (presentacion)

c) Ejecutar el presupuesto, informe mensual

d) Reprogramar Equipo

e) Desvanecer reparos de Auditoria Interna

f) Realizar Transferencias presupuestales

g) Tramitar 6rdenes de compra mayor

h) Realizar tramites bancarios, sueldos y nombranmgento
i) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

EVENTUALES:

es
Sy

de

jo.

a) Elaborar anteproyecto de presupuesto anual

11



b) Requerir cotizacion:
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeidon con:

Secretaria General
Jefatura Division de Publicidad e Informacion
Departamento de Presupuesto
Auditoria Interna
Departamento de Caja
Contabilidad
Direccién General Financiera
Contraloria General de Cuentas
SAT
Banco G&T
Banrural
Division de Personal

. Procesamiento de Datos

S@meoooTw

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la Legislacién Universitaria.

b) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.

c¢) Rendir informes al Jefe inmediato superior, en forperidodica o cual le sed
requeridos, relacionados con las atribuciones adim

AN

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Curriculo cerrado en la carrera de Contado Publidsuditor, conocimientos de Legislaciq
Fiscal y tres afios en puestos con funciones yoetas similares.

b. Personal Interno

Cuarto afio en la Carrera de Contador Publico ytaugticuatro afios como Tesorero |.

n

12



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL :  Oficinista lll CODIG012.05.58
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria IV
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Division de Publicidad e Informacion

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejactitamites administrativos, académic
y legales y/o tareas variadas.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Atender planta telefénica, llamadas entrantesigrsi@ls que solicite la Jefatura

b) Atender el dictado de notas, comunicados de prepnsas por parte del jefe.

¢) Manejo del archivo de la correspondencia gener# @gvision de Publicidad e Informacid
(entra y sale), como un ejemplar de los periddémwslo que se tiene suscripcion.

d) Levantar textos para publicar, notas y cualquiticiiad de la Jefatura en computacion.

e) Atender al publico que visita la oficina, solicithminformacién

f) Tramitar con los medios de comunicacion escritadass que solicite el Consejo Supetjior

Universitario, Rectoria, Secretaria General y ottapendencias a publicar, realizandd
proceso de: (levantar, cotejar, corregir, enviaservar espacio).

g) Redactar cualquier nota que requiera la Jefatecpcion de la correspondencia total
estas oficinas.

h) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Auxiliar a la Jefatura en cualquier informe quéaleresentar.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.3 EVENTUALES:

a) Cualquiera que solicite la Secretaria General gua Bnidad Ejecutora
b) Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantneidn estrecha con:

el

de

13



Rectorii

Secretaria General

Todas las dependencias de la Universidad de Séos@r Guatemala
Organismos Nacionales e Internacionales.

oo

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en fanperiédica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones adama

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagidines afios en la ejecuciéon de trabajg
oficina, que incluya tramites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagidios afios como Oficinista Il o Secret3
1.

de

ria
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL :  Oficinista | CODIG(12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista |
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Publicidad e Informacion

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores @u&si de apoyo en el proceso de trani
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a) Llevar el control de resumen de noticias de losrdiftes periédicos y medios
comunicacion que tienen relacion con la UniversidadSan Carlos e Instituciones en
cuales la Universidad tiene representacion.

b) Atender publico y auxiliar a la secretaria de fatjgra en la planta telefonica.

¢) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsstp.

2.2. PERIODICAS:

a) Realizar la distribucion del periédico universidadas distintas dependencias del estq

5Y
ites

de
las

hdo,

universidades privadas, colegio de profesionalabagadas y a todas las dependencias de la

USAC, quincenalmente.
b) Cubrir a la secretaria de jefatura en caso desidsaxd
c) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

2.3 EVENTUALES:
a) Elaborar solicitudes de materiales del almacén.
b) Elaborar proyectos de acuerdos.

c) Realizar actividades que la jefatura asigne.
d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsitp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeién con todas las oficinas del edifi
central de Rectoria, Centros Regionales, Facultdtsesielas No Facultativas, dependenciag

tio
del

estado, embajadas, organismos internacionales.
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4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con la legislacién universitaria.
b) Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

¢) Rendir informes al jefe inmediato superior, en fanperiédica o cuando le sean requeridos

relacionado con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@m afio en ejecucién de labores de
oficinas afines al puesto.

b. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@eis meses en ejecucion de labores dg
oficina.

b
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIG012.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista |
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar dagtsreas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores a@u@si de apoyo en el proceso de trani
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

Atender a proveedores

Recibir facturas

Elaborar solicitudes de compra

Fotocopiar expedientes para liquidacion de forijdo f
Controlar el pago del periodico Universidad y RevidSAC
Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

~ooooTw

2.2. PERIODICAS:

Liguidar fondo fijo

Elaborar listados de exenciones de IVA

Realizar pago de I:S:R de proveedores en Banco Géritinental

Elaborar Contratos

Archiva expedientes del personal de la DivisiorPdblicidad e Informacion
Depositar cheques de reintegro de fondo fijo

Archivar el peridédico Universidad, para el areaetmreria.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwbstp.

S@~oo0oTp

2.3 EVENTUALES:

a. Elaborar cartas
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

Sy
ites
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeidon con:

Secretaria General

Divisién de Publicidad e Informacion
Auditoria Interna

Departamento de Presupuesto
Departamento de Caja

Departamento de Contabilidad
Direcciéon General Financiera
Contraloria General de Cuentas

SAT

Bancos G&T y Banrural

Division de Administracion de Personal
Departamento de Procesamiento de Datos.

S@~oo0Tp

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c. Rendir informes al Jefe inmediato superior, en opariédica o cuando le sean
requeridos, relacionado con las atribuciones adama

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacjoun afio en ejecucion de labores
oficina afines al puesto.

b. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimiento de computacjoseis meses en ejecucion de laboreg
oficina.

de

5 de
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Coordinador del Periodico CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Periodico Universidad
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: 2: Redactores, 2 fotdégrafos, 1 Disefiador Goafic

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en planificaciéon detemudo, coordinacion de cobertur
asignacion de trabajos especiales relativos a taper entrevistas, y supervision
diagramacion y de pruebas finales de contenideryecpara su impresion.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
a. Elaborar levantado de textos en computacion
b. Realizar correccion de textos pantalla, correccién de textos en versiones imprgs
de primera, segundas y terceras pruebas

c. Distribuir y redistribuir de textos en las plana$ guincenario
d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

2.2. PERIODICAS:

a. Supervisar inclusion de correcciones con la verdifimitiva del periodico

b. Revisar version final del quincenario

c. Supervisar la diagramacion de la primera plana lad planas centrales, en los tallg
de impresion del periddico.

d. Realizar entrevistas

e. Realizar transcripcion y mecanografiado de entrasis

f. Redactar sintesis

g. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

2.3 EVENTUALES:

a. Realizar ruedas de prensa en embajadas y en otnate$ de informacién
b. Conmemorar aniversarios de fundacién de la Unigadsientre otros.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

hS,
de

res
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetmeion con Rectoria, Decanatur
Direcciones.

4. RESPONSABILIDAD

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargq.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Pensum cerrado de la carrera de Ciencias de la @oation, ser Periodista Profesional y tres
afios en labores de redaccién periodistica.

b. Personal Interno

Tres afios en la carrera de Periodismo y cuatroefitabores de redaccién periodistica.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Redactora CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Periodista |
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periodico

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en buscar informaaidticiosa en las distintas unidad

académicas, para redactarla y divulgarla en losnirgjinformativos oficiales de la universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
a. Realizar entrevistas, redaccion de noticias papemddico de la USAC y cobertura
las diferentes actividades asignadas.

b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

2.2. PERIODICAS:

a. Realizar investigaciones, entrevistas para la edali@n de reportajes dentro y fuera de¢

universidad.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawktp.

2.3 EVENTUALES:

a. Cobertura de conferencias de prensa convocadas SorRector
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantefegion con Facultades, Escuelas
Facultativa, Centros Regionales y sus autoridades, persotiain@trativo, estudiantes
Externamente Ministros, Embajadas, Organismo JaldiCiongreso, etcétera; todo lo que pu
considerarse fuente de informacion.

es

e
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

c. Rendir informes al Jefe inmediato superior, en toperidédica o cuando le se
requeridos, relacionado con las atribuciones adama

an

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Periodista Profesional. Tres afios en labores dgilacion y redaccion de noticias periodisticd
b. Personal Interno

Segundo afo de estudios universitarios en la eadePeriodista Profesional. Cuatro afios en
labores de recopilacién y redaccion de noticiagpgésticas.

\S.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Redactor CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Periodista |
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periodico

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en buscar informaaidticiosa en las distintas unidades

académicas, para redactarla y divulgarla en losnirgjinformativos oficiales de la universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Realizar cobertura periodistica a actividades alfisi de la Universidad.

b. Adecuar textos de las unidades académicas y adrativias para la memoria anual de
labores.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

2.2. PERIODICAS:
a. Redactar editoriales para el periddico Universidad.
b. Redactar comunicados de prensa y pronunciamiergbfkelctor y Consejo Superi

Universitario, para publicaciones pagadas en megipsesos.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

2.3 EVENTUALES:
a. Editar texto en publicaciones especiales de la éfaidad por medio de alguna de
unidades.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawktp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mantef@rion con todas unidades, si
circunstancias del trabajo asignado asi lo reguieobviamente de manera alterna y tempordg

as
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. Rendir informes al Jefe inmediato superior, en fopariddica o cuando le sear]
requeridos, relacionado con las atribuciones ad@ma

o®

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Periodista Profesional. Tres afios en labores dgilacion y redaccion de noticias periodisticd
b. Personal Interno

Segundo afo de estudios universitarios en la eadePeriodista Profesional. Cuatro afios en
labores de recopilacién y redaccion de noticiamgésticas.

AS.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Disefador Gréfico CODIG0:07.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Disefiador Grafico
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periddico Universidad.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar laboreatiglas en el disefio de dibujos que ilusiren

libros, revistas, afiches y otros documentos pardiailgacion y adaptacion a fines publicitarig
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Elaborar diagramacion del Periodico Universidad igakiye:
» Seleccién de fotografias que se insertaran eralgisigs
» Scanner de fotografias, elementos, iconos etc.
« Digitalizacion, manipulacion y composicion de imagge
» Disefio de iconos y logotipos que se incluiran gredldico
« Diagramacion de paginas
e Cambios de forma, texto y disefio
* Integracion del material elaborado para el peridgipruebas de impresion d
mismo.
» Grabacidn y revision final de fotografias, logospdisefios, eps, tiff y tipograf
antes de enviarse a impresion final
b. Otras atribuciones que le asigne su jefe inmediato.

2.2. PERIODICAS:

a. Elaborar disefio y diagramacién de piezas de disefio:

» Boletas mudltiples, tarjetas de presentacion, camg@etes, anuncios, esquel
campos pagados, afiches, diplomas, reconocimieptaguetas, mantas, titulg
hojas membretadas, invitaciones, programas, lajos,

b. Otras atribuciones que le asigne su jefe inmediato.

S.

el

a
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2.3 EVENTUALES:

a. Disefar afiches, calendarios, portadas de lithiclsts, separadores, etc.

b. Asesorar disefios de boletines, periddicos, trifefia bifoliares solicitado por otras

unidades académicas.

c. Archivar material disefiado y diagramado siempceigndo el documento sea archivado

en forma digital.
d. Realizar separacion de color dependiendo el artepigmir.
e. Disefio de suplementos especiales.
Otras atribuciones que le asigne su jefe inmediato.

—h

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd manaeidn con la Universidad en general.
4. RESPONSABILIDAD

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

o®

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en farperiédica o cuando le sepn

requeridos, relacionado con las atribuciones adama

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Técnico Univarsitar Disefio Grafico y tres afios en
ejecucion de tareas de disefio grafico.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en la carreriétnico Universitario en Disefio Graficq
cuatro afios en la ejecucién de tareas relacioramfegisefio grafico.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Fotografo CODIGO: 06.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Fotégrafo
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periodico Universidad

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en la tognalado y presentacion de fotografias, paif
fines de docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Realizar sesion fotografica para el coordinador meiddico Universidad, el materi
impreso y digitalizado para su respectiva diagradmac
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

2.2. PERIODICAS:

a. Realizar grabacion en cd las actividades que seecab

b. Al mes se lleva un archivo digitalizado en formaegimen

c. Se realizan hojas de contacto, para tener un argéfico, el cual sirve de apoyo p3
realizar las memorias de trabajo.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

2.3 EVENTUALES:

a. Cubrir actividades que por su naturaleza se llevaabo fines de semanas o en dia
asueto.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mam&aeion:
a. Todas las facultades
Escuelas No facultativas
Centros Regionales

a

|

=

a

b

C.

d. Secciones departamentales

e. Dependencias administrativas que forman parte d&kRC
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
C. Rendir informes al jefe inmediato superior, en farmeriédica o cuando le se

requeridos, relacionado con las atribuciones adama

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Dos afos de estudios universitarios de la carrer&idncias de la Comunicaciéon o Técn
Universitario en Disefio Gréfico y tres afios erolad y revelado de fotografia en blanco y ng
y color y manejo de equipo sofisticado de fotografi

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar cursos de fotoigraf cuatro afios en la toma y revelado
fotografia en blanco y negro y color y manejo deigg) sofisticado de fotografia.

co
gro

de
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Fotografo CODIGO: 06.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Fotografo Jornada vespertina
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Periddico Universidad

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacidon que consiste en la toevalado y presentacién de fotografias, [
fines de docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES

Tomar fotografias de las actividades indicadas

Imprimir hojas de contactos correspondientes

Archivar las fotografias con los datos necesarara fa adecuada identificacion
Cuidado del equipo respectivo

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

"o oo

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera manteaeion

a. Facultades
b. Escuelas No Facultativas

4. RESPONSABILIDAD

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

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en faperiddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones adim

ara
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IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal Externo

Dos anos de estudios universitarios de la carei@iencias de la Comunicacion
Técnico Universitario en Disefio Grafico y tres afosla toma y revelado ¢

fotografias en blanco y negro y color y manejo@i@o sofisticado de fotografig.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, acreditar cursos de fotoigrgfcuatro afios en la toma y
revelado de fotografia en blanco y negro y coloranejo de equipo sofisticado ¢
fotografia.

e

le
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Coordinador de Publicaciones CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Editor de Publicaciones (Revista USAC)
INMEDIATO SUPERIOR: Rectoria, Division de Publicidad e Informacion.

SUBALTERNOS: 1 diagramador.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en elaborar deterragadiciones o publicaciones que se le
encarguen, con el objeto de hacer publicas actleslde investigacion, docentes, técnicas,

administrativas y otras propias de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

a. Velar por la obtencion de textos, leer, evaluapbgragir los materiales escritos que son

importante ingresar a la publicacion.

b. Establecer contacto fisico o por correo elect@ion lideres, instituciones culturales
cientificas, asi como con directores universitagio®l campo de la ciencia, investigac
y el quehacer humanistico.

c. Evaluar obras visuales, los distintos artistaseguattecos a fin de promover y expone
con los contenidos graficos.

d. Redactar.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

2.2. PERIODICAS:

a. Participar en reuniones con los miembros del Coraitéorial a fin de consensu
posibles contenidos textuales y graficos.

Velar por una efectiva distribucion y promociénlagublicacion.

Establecer contactos con distintos medios de caraaidin.

Elaborar, redactar, disefiar y dirigir las paginatucales de caracter periodistico.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

®cooo

2.3 EVENTUALES:

a. Realizar las actividades en forma periddica, sal/aendimiento de dictdmenes

b Y
on

de

caracter literario, asi como apoyar publicacionales como memorias, elaborar afiches

promocionales, etc.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeidon con la casa de la Cultura, librer

bibliotecas, galerias de artes, asociaciones diagss y artistas, centros de investigacion, etd.

4. RESPONSABILIDAD

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargq.

as,

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo

Cuatro afnos de estudios universitarios en lasrearde ciencias de la Comunicaciéon o Letrd
dos afios en trabajo afines al puesto, con sup@&nvit recurso humano.

b. Personal Interno
Tres afios de estudios universitarios preferenteamem las carreras de Ciencias de

Comunicacion o Letras y tres afios de trabajo afadepuesto, con supervision de recu
humano.

1S Y

Iso
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Publicidad e Informacion
PUESTO NOMINAL : Disenador Gréfico CODIG0:07.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Disenador Grafico

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Publicaciones (Director Revista de
Universidad de San Carlos de Guatemala).

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar laboreatigas en el disefio de dibujos que ilust

libros, revistas, afrechas y otros documentos paradivulgacion y adaptacion a fines

publicitarios.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:

Recibir y procesar materiales para la revista.

Mantener comunicacion con colaboradores y entiddikessas.
Realizar montaje de los materiales ya procesados.
Ejecutar funciones como: mensajeria, funcionesetamtales, distribucién de paquef
etc.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

coow

2.2. PERIODICAS:

a. Disefar y diagramar para el suplemento LA URBEa ghiperiddico Universidad.

b. Controles de proceso de separacion de color, deaggres, portada y contraportada
la revista.

c. Disefar y diagramar las memorias de labores anyatesmoria Rectoral.

d. Visitar galerias de arte, centros culturales yrosrde distribucién de la revista.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

2.3 EVENTUALES:

a. Elaborar y Disefiar diagramacion de materiales ipapeesion:
* Folletos
« Diplomas
» Bifoliares
» Trifoliares
» Afiches

ren

es
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* Invitaciones

b. Apoyar a otras dependencias con relacién a diggicibn de materiales, copiado
archivos, asesorias varias y asistencias técnarésy
c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeion con:

Rectoria

Secretaria General

Artistas Plasticos

Escritores

Galerias de Arte

Centros Culturales

Fondos de Cultura, tanto nacionales como extrasjero

@~ ooooTy

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

c. Rendir informes al Jefe inmediato superior, en fopariddica o cuando le sear]
requeridos, relacionado con las atribuciones ad@ma

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Pensum cerrado en la carrera de Técnico UnivdacséarDisefio Grafico y tres
afos en la ejecucion de tareas de Disefio Grafico.

b. Personal Interno

Dos afos de estudios universitarios en la carmeBédnico Universitario en Disefio
Gréfico y cuatro afios en la ejecucion de tareasimiadas con Disefio Gréfico.
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