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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CIRCULAR DAP No. 05-2003

A SENORES DECANOS, SECRETARIOS, DIRECTORES DE ESCUELA,
DIRECTORES DE CENTROS REGIONALES, DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DE LIC. CARLOS AUGUSTO PINEDA ORTIZ, JEFE DIVISION
ADMINISTRACION DE PERSONAL.

ASUNTO. ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE PUESTOS Y LAS
CORRESPONDIENTES ESCALAS SALARIALES POR NIVEL.

FECHA: GUATEMALA, 20 DE ENERO DE 2003
e e e e e e ey

Sefores

Para su uso y aplicacion se envia un ejemplar de los documentos mencionados en el
asunto, cuya actualizacién obedece a lo aprobado por el consejo Superior Universitario, en
el Punto CUARTO, Inciso 4.2 del Acta No. 01-2003 de sesion celebrada el 15 de enero de
2003, que se refiere al reajuste salarial del 8.33% a todos los trabajadores de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y Recorrido de las Escalas Salariales de los puestos del
Servicio por Oposicién de a Carrera Administrativa

Se requiere que la dependencia a su cargo reproduzca los ejemplares que debe conocer y
manejar el personal que dentro de la unidad ejecutora esté vinculado con las actividades de
sueldos, nombramientos y/o presupuesto

Atentamente,

“DY Enss(ﬂn A TODOS™

Lic Carlos,Augu\to Pineda Ortiz s 4o
Jefe Divisibnde Administracién de Personal .

¢.c.. Archivos.
brmvcapo
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UNI\IF;RSIDI\D DE SAN CARLOS UE QUATEMALA
DIVISION DE RECURSDS HUMANQS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CAT/\LOGO DE PUESTOS DE LA CARRERA ADMINlSTRATIVA
NIVEL DE DECISION SUPERIOR

.CODIGO CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO ~ ESCALA SALARIAL
- MINIMA MAXIMA

AUTORIDAD UNIVERSITARIA A 3.117.00 3,117.00

03;|25.41 Rector

’ AUTORIDAD UNIVERSITARIA "B" . - 2,086.00 . 2,086.00
03.25.36  Decano :

' 03.25.31 - Secretano General
- 03.20.21  Director de Centio Universilatio de Qccidente
04.30.26  Tesoreio y ODuector Genesal Financiero

AUTORIDAD UNIVERSITARIA "C" . 1,669.00 1,669.00
03.25.17  Dneclor de Escuela No Facultativa ' :
03.20.16  Dnectos de Centio Regional

FUNCIONARIO “A" ' 1,669.00 1,669.00

01.20.31  -Ditector de Asuntos Juridicos

03.15.76  Uitector Geneiral de Extension Universitana
1 03.15.81 Direclor General de Administiacion

08.05.36  Dileclor General de Investigacion Cientitica
<08.10.21 Coordinador Genejal de Pianificacion
}'04.35.31 Audilor General
Hef15.91  Ditector General de Docencia

h

FUNCIONARIO "B" ‘i,550.0b 1,550.00
03.25.26  Secretano de Facultad ' ‘

FUNCIONARIO "C" ’ ' 1.407.00 1,40?.66 '
03.10.41  Jele de Division de Recuisos Humanos ' '

1zaif.
Escalaz Vigontes a partir del 1 do enmio de 2003,
Punto CUARTO, Inclzo 4.2, Acla 01-2003, 15 anora 2007,

s



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS UE GUATEMALA
DIVISION DE RECURS0S HUMANOE
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

NIVEL DE DIRECCION

CODIGO CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO - ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA

DIRECCION EJECUTIVA A" 1,222.00 1,325.00

04.05.26 Contador Gencial -

04.10.36  Cajero General )

.25.26  Jefe de Programacion Presupuestaiia

9.25.32  Jele de Centio do Computo Nl

03.15.66  Jele de Inlraestiuctula Fisica Yy Sotvicios

03.15.57 Jefe de Bienestar Estudianyl Universitano

08.05.32  Dilector de Centio de Investigacion Cientifica i

03.05.26  Jefe de Desanollo Organizacional Punio TERCERO. Inclso 3 2, Acla CSU 03-2004, 2502/04)

03.30.36  Jele del Plan de Prestaciones (Punto TERCERO. Inclso 3.4, Acla CSU 21-2003, 21/00/0))
DIRECCION EJECUTIvVA "B" ' 1,103.00 1,196.00

03.10.26 Subjete de Division de Recursos | lumanos
01.20.26  Subdirector de Asunlos Juridicos
03.15.71  Director de Fincas Universitarias .
05.25.37  Jele de Biblioteca Cental '
03.15.26  Jele de Centio de Lenguas
03.25.21  Secretario Adjunlo
10.10.16  Jele de Informacion y Relaciones Publicas
08.05.31  Diiector de Centro de Investigacion Cientifica |
11.156.22  Jefe de Registio y Estadistica Il
04.20.76  Jele de Proveeduria
%h15.26  Jele de Diseiio, Urbanizacion y Constiuccion

3.15.31 Jefe de Depantamento de Evaluacién y Promocién de Personal Docente

(Punlo TERCERO, Inclso 3.2, Acla CSU 03-2004, 25/02/04) '

04.05.21 Subjele de Countabilidad (Punto DECIMO PRIMERO, Acta CSU 20-2002, 21108/02)
04.10.31  Subjefe de Caja (Punto DECIMO PRIMERO, Acta CSU 20-2002, 21/08/02)

. DIRECCION EJECUTIVA "C" ' . 984.00
05.15.36  Jefe de Orientacion Vocacional Universilaria

1,067.00
09.25.31  Jele de Centro de Computo | '

lzart,
Escalas Vigentos a parlir dol 1 do onmo do 2003.
Punto CUARTO, luclso 4.2, Acta 01-2003, 15 nnoro 2009,




UNIVERSIDAD DE 8AN CARLOS DE QUATEMALA -
DIVISION DB RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION UE PUESTOS

CODIGO

it
G

g 35 06
04.25.21
0310 31
03.25.11
13.45.26
02.05.31
02.20.36

05.20.31
11.15.21

09.25.26 -

12.25.21
05.25.36

03.15.61

12.10.26
25.15.16
ot
$7.30.21
14.05.31

Iialf.

NIVEL DE DIRECCION

CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA ol

Coordinador ¢je Area de Auditoria

Cootdinador de Progiamacion Presupuostann

Coordinador (e Atoa de Reciusos Humanos

Secrolatio Jo IZscuela

Jele de Mantenimiento do Inliaestiuctury Fisica

Jele de Cento Cultural Universitanio

Jele de Depollcs (Pumo 'IERCERO, Incisu 3.3, Acta 156-200), (I.‘EU. 20 junio 2003)

EJECUTIVA 4"
Jefe de Estudios Socioecononicos Estudiantiles
Jele de Registio y Estadistica | ,
Supervisor de Analisis y Programacion de Compulo
Jefe de Contiol Académico
Jefe de Procesos Bibliolecoldgicos

EJECUTIVA "B"
Jele de Editorial Universitaria

Jele de Archivg General

Jefe de Farmacia Universilaria
Jefe de Areas Protegidas

Jefe de Seuvicios Generales

Excalas Vigontos a Pattls dol 1 do onery gq 2003,
Punto CUARTO, Inclen 4 9. Art~ ne LLY.E .

ESCALA SALARIAL
MiNIMA MAXIMA
984.00 1,067.00
834.00 969.00
769.00 833.00
\



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA i
DIVISION DE RECURSO0S HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION LE PUESTOS

CcODIGO

01.21.36

08.10.1G
04.30.21

01.15.16
01.21.41
07.15,21
07.10.21
15.20.42
05.30.27
04.35.21
11.15.16
04.15.46

15.20.41
€@15.20
03.15.16
04.05.20

04.05.19
‘ 05.10.26
102.25,27
04.25.16

lraif,

)
.

NIVEL PROFESIONAL
CATEGORIA Y TiTuLO DEL PUESTO

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD UNIVERSITARIA YA
Conscejero del Rector

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD UNIVERSITARIA "B
Ascsor Planificador .

ASESOR’A ESPECIALIZADA A AUTORIDAD UNIVERSITARU\ "Cc"
Asoesor inancioro

PROFESIONAL A"
Asesor do Asunlos Jutidicos
Asesor Especifico
Asesor de Proyeclos Arquilectonicos
Asesor de Obras de Ingenerja y Consliuceion
Piolesional de Laboratorio )
Profesional de Seuwvicios Dibliolecol()glcos y Documentacion ]
Piofesional de Auditoiia
Subjele de Registio y Estadislica
Asistlente Adnninisllalivo-Financiclo del Plan de Prestaciones

PROFESIONAL g
Profesional de Laboratorio |

Prolesional Qtielllador Estudianti)
Asislente de Diteccion
Comntador del Plan de Prestaciones

PROFESIONAL “c"
Profesional Contable

Piolesional de Medios Audiovisuales
Prolesional de Museco I .
Profesional de Programacion Presupuestaria

Escalas Vigontos a Paitlr dal 1 do onaore do 200),
' Punto CUARTO, I0CIS0 4 2 Arts 111 noonn s

ESCALA sSALARIAL

MiNIMA MAXIMA
1,534.00 S 1,854.00

1,344.00 1,344.00
1,222.00 1,325.00
094.00 969.00
835.00 905.00
769.00 833.00



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS pE GUATEMALA
DIVISION DE RECURSOSg HUMANOSg
UNIDAD LG CLASIFICACION DE PUESTOS

NIVEL PROFESIONAL

CODIGO CATEGORIA Y TiTuLO DEL PUESTO B ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIVMA
PROFESIONAL ‘c" 769.00 833.00
Prolesional de Recursosg Humanos :
Profesional de Selvicios Bibliotecolégicos Yy Documentacién ]
Prolesional de Sistemas Adminislmlivos
09.20.1¢6 Prolesional de Sistemas (e Computacion
04.15.33 Tesorero )
PROFESIONAL "D 656.00 711.00

06.10.56  Jefe de Disliibucion Edilonal
02.25.26 Profesional ge Museo | . .
05.30.25 Piolesional de Servicios Blbliolecol()glcos Yy Documentacidn | ’
05.20.21 Trabajador Social

lzart.

Escalax Vigoutos a Paitir dol 1 4o onore do 2003,
Punto CUARTOD, Inciso 4.2, Acta 01-2007, 15 apperrre - ons

L o



CcODIGO

07 3016
05.10.21
04.35.16
03.10.17
03.30 21

0/.05.18
01.10.18
08.05.18
02.10.36
02.15.31
09.15.18
05.25.26
05.30.16
04.15.31
Fin15.41
{3"-;}1 0.61
02.25.21

15.10.26
08.05.17
07.05.21
03.15.11

lzarf,

UNIVERSIDAD D& SAN CARLOS DE QUATEMALA
DIVISION LE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

NIVEL TECNICO

CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO

ASISTENCIA PROFESIONAL A"
Supervisor de Operaciones de Computacion
Auxiliar Juridico v
Tesoiery |
Auxiliar de Atquniecto
Coordinador e Atea Protegidn
Técnico en Ayudas Audiovisuales
Auxiha de Auditotia
Auxiliar do Recursos Humianos,
Técmco on Prosticiones

ASISTENCIA PROFESIONAL "p"
Jele de iseio Gralico
Auxiliar Jusidico 1)1 ¥
Auxiliar do Invesugacion Cienlifica 1
Coordinador de Cinemateca
Ditector de Coio
Programador de Computacion I
Bibliotecarjo
Documenlalisla
Tesorero |
Direclor de Marimba de Concierto
Director de Tealio
Técnico de Museo

ASISTENCIA PROFESIONAL "Ccr
Enlermera Graduada

Auxiliar do Investigacion Cientifica 1l
Dibujante de Contruccion
Asistentle Administrativo

Excalag Vigontox a partle dot 1 4o onnro do 2007,
Punto CUARTO, Incizo 4.2, Acta 01-2003, 15 onmo 2009,

ESCALA SALARIAL
MiNIMA MAXIMA
579.00 626.00
Y

537.00 | 58200
501.00 543.00

3

R



UNIVERSIDAD UE SAN CARLOS B QUATEMALA
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

15.20.21
01.10.17
08.05.16
02.15.16
03.30.16
02.25.16
09.10.22
08.15.16
04.15.17
04.05.18

lzarf,

NIVEL TECNICO
CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO

ASISTENCIA PROFESIONAL "c"

Programador de Computacion ||
Laboratorista 11

Jele de Taller go Impresion 1|
Auxthar de Onentacion Vocacional
Periodisla I '

Diseiiadoy Giahco

TECNICO “A"
Laboralorista |
Auxiliar Juridico ]
Auxiliar de Invesligacion Cientifica |
Pianista Acompaiiante
Auxiliar de Piestaciones
Asistentle de Museo
Opeiador de Iformatca 1)
Programador de Computacion |
Auxiliar de Tesorero ||
Contador |1
Técnico en Produccion Anunal
Jele de Taller do Impresion |
Estadigrafo °
Asistente de Director de Teatio
Entrenador Deportivo ||
Periodista |
Ensayista de Conjunto Coral
Auxiliar de Biblioteca ||
Editor de Publicaciones

E:calax-Vlgéhlnl a2 partir dol 1 do onoro do 2003,
Punto CUARTO, Incl<o0 4.2 Acta ng 200 o, . e

ESCALA SALARIAL |
MiNIMA MAXIMA
501.00 543.00

465.00 . 504.00




UNIVERSIDAD DE san CARLOS DE QUATEMALA
DIVISION DE RECURSOS HUMANGOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

02.20 26
06.15.27
02.15.36
11.10.17
02.20.16
07.05.22
06.05.16
05.25.16

. 07.05.16

01.10.16

06.15.26
15.20.17
15.20.11
09.10.21
04.15.15
13.15.36
05.05.16
02.10.26

2aif,

NIVEL TECNICO

CATEGORIA v TiTuLo pgt PUESTO

TECNICO A"
Mecanico de Pidtless Dental

TECNICO p3»
Auxiliar Je Laboitorio 1y
Auxiliar de Aclividados Culturales
Airchivisiy
Diagramuado;
Auxtiar do Csorey ||
Conladoy | )
R(-.'ceplol-l’agudm
Piofesor (o Natacion Y Salvavidag
Iéenmico on Levantado de Texlos |l
Maiimbisty de Concierto
Auxiliar de Estadigialo
Entienador Depoitivo |
Dibujante
Fotografo
Auxiliar de Biblioteca | )
Auxiliar de Disefio Gralico I
Auxiliar Juridico |

TECNICO g
Técnico en Lévanlado de Texlos |
Auxiliar de Laboratorio |
Auxiliar de Aulopsias
Operador de Informaticn |
Auxiliar de Tesorero |
Teécnico en Electiomica
Maestio de Educacion Piimang
Instiuctor Atlislico

scalag Vigontos a partlr dol 1 ¢y onero de 200y,
unteo CUARTO, iclxo 4.2, Acty NP0 40

ESCALA sALARIAL -

MINIMA MAXIMA
465.00 504.00
441 .00 478.00
418.00 ! 453.00




UNIVEI_ISIDAD DE SA
DIVISION vE RECUR
UNIDAD DE CLASIF|

N CARLOS pE QUATEMALA
S$0S HUMANOUS

CACION DE PUEST 0§

NIVEL TECNIcO

CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO

TECNICO g
Instructor de Ailes y Olficios
Corrector de Pruebas
, TECNICO p*
Auxiliar de EEnte

Imeria
Auxiliar de Clinic

a Odonluk')glcu
Opeilador de Lqu

1O para Diugndsllcos Meédicos
TECNICO "~

Auxiliar de

Auxiliar de

Auxiliar de

Labouratono |
Medios Audiovisuales
Correclor de Pruebag

ESCALA sALARIAL
MiNIvA MAXIVIA
418.00 453.00
394.00 427.00
370.00 401.00




URIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE QUATEMALA
DIVISION DG RECURSOS HUMANOS
'UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CODIGO

04.20.28
04.20.56
12.05.36

12,2513
12.05.19
11.05.17

12.25.12
12.05.18
11.05.16
12.35.16
12 05.58
Giho1c

12.20.26
1 04.20.51

04.20.27
12.05.17
12.05.57
04.20.46

lzaif,

¢,

NIVEL DE OFICINA
CATEGORIA Y TiTuLO DEL PUESTO

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A"
Secrelaria Ejeculiva i
Encargado de Compias Locales
Supervisor de Contiol Académico

ASISTENCIA ADMINISTRA'I’IVA “B"
Encargado de Almaceén Cental
Encargado de Importaciones
Secretaria Ejecutiva |

OFICINA “A* ‘
Auxiliar de Contiol Acadeénnco i
Secietaiia |v
Auxiliar de Reyislio |I

OFICINA "B"
Auxiliar de Contiol Académico |
Secretaria (1]
Auxiliar de Registio |
Auxiliar de Evaluacion
Olicinista |1
Encargado da Aichivo
Encargado de Sala de Ventasg
Auxiliar de Impontaciones

OFICINA "C*
Gualdalmacén 1}

Secielarija ||
Oficinsta Jj
Auxiliar de Compias Y Suministios

Excalas Vigentes a3 pattlr dol 1 do onoro do 2003,
Punto CUARTO, Inciso 4.2 Artxnt v00y o,

ESCALA SALARIAL

MiNIMA
460.00

429.00

394.00

376.00

358.00

" MAXIMA

499.00

465.00

427.00

408.00

386.00




. 3.
/4
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE QUAIEMALA
DlVlSl()H DE RECURSOS liUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACIOH LE PUESTOS
NIVEL DE OFICINA _ .
CODIGO CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL
MiNIVA MAXIVIA
OFICINA "D ' 341.00 370.00
Gualdulmucén | :
Cotizador
12.05.16 Secrelaria |
12.05.5¢6 Olicinista |

OFICINA " 322.00 349.00
12.30.16  Telelonisty BRI
12.20.16 Auxiliar de Venlas
04.10.16 Taquillero

Aaftom.
P
SR

ZEA
Ezcalax Vigentos 3 Partir del 1 4o onnio de 2003,
Punto CUARTO, Inciso 4.2, Acta 01-2001, 15 fnnro 2001,
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UNIVERSIDAD Dg SAN CARLOS DE GUATEMALA .
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

CcODIGO

06.05.36
Gii3.45.17
14.25.17
06.10.41
14.15.36
14.10.19
06.15.46

-14.15,31
06.15.36
06.25.26
14.25.16
13.45.16
14.05.22

06.05.26
14.15.22
13.20.26
Gids.16
13.15.26
13.20.16
06.10.37
14.05.21
13.05.26

lzaf,

NIVEL DE SERVICIO
CATEGORIA Y TiTuLO DEL PUESTO

ENCARGADOQ “ao"
Encargado de Folograbado
Encargado de Mantenimiento |i
Encargado de Finea il
Encargado de Tipograltia
Encargado de Transporte y Mecanica
Encaigado de Vigilanles
Encargado de Area de lmpresion (pPunte TERCERO, Inciso 3.3, Acla 09-2003, csu, 30 abiil 200

ENCARGADO "3
Encargado de Mensajeria vy lianspoie
Encargado de Reproduccion de Matenales
Encaigado de Encuademacion
Encargado de Finca |
Encaigado de Mantenimiento |
Encaigado de Servicios ||

CALIFICADO A"
Fotomecanico

Rilolo Automovilista |
Elecllomecdnico

Mecanico Automotrz

Mecanico General

Elecliicista

Operadoi Tipogralico ||
Encalgado de Servicioy |
Reparador de Equipo Telefonico

Escalas Vigontos a partir dol 1 do onaro do 2003,
Punto CUARTO, Incizo 4.2, Acta01.2007 14 “nee g

ESCALA sALARIAL

MiNIMA
358.00

341.00

322.00

MAXIMA

386.00

370.00

349.00



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

NIVEL DE SERVICIO

CALIFICADO "B"
06.15.17 Operador de Equipo de Reproduccion de Matenales ||
S Operador Tipogiahico |
4.15.26 Tractonsta
14.10.22 Guarda Recursos Naturales )i
14.15.21  Pjloto Automovihista |
13.25.17 Carmnpintero i
14.10.17 Agente de Vigilancia I
13.45.11 Trabajador Je Mantenimiento

: CALIFICADO i O

14.10.16 Agenle de Vigilanca |
06.10.26 Guillotinista
06.15.16 Operador de Equipo de Reproduceion de Maleriales |
14.05.17 Auxiliar de Seivicios I
13.25.16 Carpinteio |
14.10.21 Guarda Recursos Natuwales |
13.30.16 Herrero-Soldador
. 13.35.16 Plomero
04.20.16 Ayudanle de Almaceén
13.10.16  Albaidil
(8’?’;1517 Mensaijero Il

6.25.21 Encuademadoy

NO CALIFIcADO YA
06.10.16 Ayudanle de Imprenta

14.10.15 Gualdian Agropecuaro

13.40.16 Ayudante de Tiabajo Operativo

14.15.16 Mensajero | .

fzail.
Excalas Vigontos » partir dol 1 do onoro do 2003,
Punto CUARTO, Iniciso 1.2, Acta 01-2003, 14 w0, '0 2003,

cODIGO CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO |

ESCALA SALQRIAL

MiNIMA MAXIME
316.00 3‘\’3

310.00 336.00

302.00 @5 zJ



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA .
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

NIVEL DE SERVICIO

CODIGO CATEGORIA Y TiTuLO DEL PUESTO

' ' NO CALIFICADO A"
4.20.16  Jardinero
1.05.16  Auxiliar de Servicios |

, NO CALIFIcADO 'B"
14.30.16 Peon

leasf,
Escalasg Vigontes a
Punto CUARTO, Inc

partir dol 1 do enaro do 200),
150 4.2, Acta 012004 +

I YR

ESCALA SALARIAL

MINIMA  MAXIM %
302.00 @ ‘D((’

296.00 321.00



