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CIRCULAR DARHC No. 008-2007

DE:

ASUNTO:

FECHA:

SENORES DECANOS, DIRECTORES DE ESCUELA,
DIRECTORES DE CENTROS REGIONALES, DIRECTORES
GENERALES, JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y
PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA.

JEFATURA DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS Y
COORDINACION DE LA UNIDAD DE CLASIFICACION DE
PUESTOS.

ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE PUESTOS DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA. :

Guatemala, 24 de septiembre de 2007.

Sefores.

o

Para su uso y aplicacion se envia un ejemplar del Catdlogo de Puestos de la
Administrativa, debidamente actualizado.

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

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TOROS"

Lic. Eric

: ) Coy,.
Coordinador de Area de Recursos Humanos "
Unlidad de Clasificacién de Puestos

Jefe de Divigién de Recurgos Humanos

/zarf.
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, UNIVERSDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS scadipiher ;
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS ' o s

CATALOGO DE PUESTOS DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL DE DECISION SUPERIOR

cODIGO CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA
AUTORIDAD UNIVERSITARIA "A" 3,659.00 3,659.00
03.25.41 Rector

AUTORIDAD UNIVERSITARIA "B" 2,449.00 2,449.00
03.25.36 Decano
03.25.31 Secretario General
03.20.21 Director de Centro Universitario de Occidente
04.30.26 - Tesorero y Director General Financiero
03.25.17  Director de Escueia No Facultativa (Punto CUARTO, Inciso 4.5, Acta 20-2005, 23 nowembre 2005)
03.20.16  Director de Centro Regional (Punto CUARTO, Inciso 4.5, Acta 29-2005, 23 noviemnbre 2005)

FUNCIONARIO "A" 1,960.00 1,960.00

01.20.31 Director de Asuntos Juridicos

03.15.76 Director General de Extension Universitaria
03.1581 Director General de Administracion
08.05.36- Director General de Investigacién Cientifica
08.10.21 Coordinador General de Planificacién
04.35.31 Auditor General

03.15.91 Director General de Docencia

FUNCIONARIO "B" 1,820.00 1,820.00
03.25.26 Secretario de Facultad

FUNCIONARIO “C" 1,653.00 1,653.00
03.10.41 Jefe de Division de Recursos Humanos

s
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UNIVERSIOAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINIS TRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

cODIGO

03.25.16
03.25.23
04.05.28
04.10.38
04.25.28
09.25.34

03.25.13
03.15.66
03.15.57
08.05.32
03.05.26
03.30.36

03.10.36
01.20.26
03.15.71
05.25.37
03.15.26
10.10.16
08.05.31
11.15.22
04.20.76
07.15.26

NIVEL DE DIRECCION

CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL

MINIMA
ALTA DIRECCION 1,578.00
Secretario de Escuela |l *
Secretario Adjunto *
Contador General *
Cajero General *
Jefe de Presupuesto *
Jefe de Centro de Cémputo Il *
* Punto CUARTO, inclso 4.3, Acta 17-2007 de fecha 12 sep bre 2007, con vigencia a partir del 1 septiembre 2007.

DIRECCION EJECUTIVA "A” 1,435.00
Secretario de Escuelal *
Jefe de Infraestructura Fisica y Servicios
Jefe de Bienestar Estudiantil Universitario
Director de Centro de Investigacion Cientifica il
Jefe de Divisién de Desarrollo Organizacional (Punto TERCERO, Inciso 3.2, Acta CSU 03-2004, 25/02/04)
Jefe del Plan de Prestaciones (Punto TERCERO, inciso 3.4, Acts CSU 21-2003, 27/08/03)
* Punto CUARTO, Inciso 4.3, Acta 17-2007 de fecha 12 ptiembre 2007, con vigenci » partir del 1 septiembre 2007.

DIRECCION EJECUTIVA “B8" 1,295.00
Subjefe de Divisién de Recursos Humanos '
Subdirector de Asuntos Juridicos
Director de Fincas Universitarias
Jefe de Biblioteca Central
Jefe de Centro de Lenguas
Jefe de Informacién y Relaciones Publicas
Director de Centro de Investigacion Cientifica |
Jefe de Registro y Estadistica Il
Jefe de Proveeduria
Jefe de Disefio, Urbanizacion y Construccion
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cODIGO

03.15.31

04.05.21
04.10.31

05.15.36
09.25.31
04.35.26
04.25.21
03.10.31
13.45.26
02.05.31
02.20.36

05.20.31
11.16.21
09.25.26
12.25.21
05.25.36

03.15.61
12.10.26
16.15.16
07.30.21
14.05.31

NIVEL DE DIRECCION

CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA
DIRECCION EJECUTIVA "B" 1,295.00 1,388.00

Jefe de Departamento de Evaluacién y Promocién de Personal Docente

(Punto TERCERO, Inciso 3.2, Acta CSU 03-2004, 25/02/04)

Subjefe de Contabilidad (Punto DECIMO PRIMERO, Acta CSU 20-2002, 21/08/02)
Subjefe de Caja (Punto DECIMO PRIMERO, Acta CSU 20-2002, 21/08/02)

DIRECCION EJECUTIVA "C" 1,165.00
Jefe de Orientacion Vocacional Universitaria
Jefe de Centro de Cémputo |
Coordinador de Area de Auditoria
Coordinador de Programaciéon Presupuestaria
Coordinador de Area de Recursos Humanos
Jefe de Mantenimiento de Infraestructura Flisica
Jefe de Centro Cultural Universitario
Jefe de Deportes (Punto TERCERO, Indiso 3.3, Acta 15-2003, CSU, 26 junio 2003).

EJECUTIVA "A" 1,050.00
Jefe de Estudios Socioeconémicos Estudiantiles
Jefe de Registro y Estadistica |
Supervisor de Anlisis y Programacién de Computo
Jefe de Control Académico
Jefe de Procesos Bibliotecologicos

EJECUTIVA "B” 904.00
Jefe de Editorial Universitaria
Jefe de Archivo General
Jefe de Farmacia Universitaria
Jefe de Areas Protegidas
Jefe de Servicios Generales

1,238.00

1,125.00

968.00
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UMNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINIS TRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

coODIGO

01.21.36

08.10.16
04.30.23

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
05.15.26
03.15.16
04.05.20
04.05.29
04.25.16
03.10.21
03.05.21

NIVEL PROFESIONAL

CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL

MINIMA

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD UNIVERSITARIA “A” 1,825.00
Consejero del Rector

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD UNIVERSITARIA “B" 1,678.00
Asesor Planificador
Asistente Ejecutivo de la Direccién General Financiera *
* Punto CUARTO, Inciso 4.3, Acta 17-2007 de fecha 12 septiembre 2007, con vigencia a partir del 1 septiembre 2007.

ASESORIA ESPECIALIZADA A AUTORIDAD UNIVERSITARIA "C” 1,435.00

PROFESIONAL "A" 1,050.00
Asesor de Asuntos Jurldicos
Asesor Especifico
Asesor de Proyectos Arquitectonicos
Asesor de Obras de Ingenierfa y Construccion
Profesional de Laboratorio Il
Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y Documentacién IlI
Profesional de Auditoria
Subjefe de Registro y Estadistica
Asistente Administrativo-Financiero del Plan de Prestaciones
(Pio. TERCERO, Inciso 3.2, Acta 22-2002, 25/9/02)
PROFESIONAL "B" 981.00
Profesional de Laboratorio |
Profesional Orientador Estudiantil
Asistente de Direcciéon
Contador del Plan de Prestaciones (Pto. TERCERO, Inciso 3.2, Acta 22-2002, 25/9/02)
Profesional de Contabilidad *
Profesional de Presupuesto *
Profesional de Administracion de Recursos Humanos *
Profesional de Desarrollo Organizacional *
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, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DMWISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

coDIGO

05.10.26
02.25.27
05.30.26
09.20.16
04.15.33
03.30.31

06.10.56
02.25.26
05.30.25
05.20.21

* Punto CUARTO, Inciso 4.6, Acta 10-2008 de sesion celebrada por of CSU ef 22 marzo 2008, a
partir del 1 abril 2008.

NIVEL PROFESIONAL

CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO
MINIMA
PROFESIONAL “C" 904.00
Profesional de Medios Audiovisuales
Profesional de Museo ||
Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y Documentacion Il
Profesional de Sistemas de Computaciéon
Tesorero |l
Profesional de Py i (Segin ducién de ta Corts de Constitucionalidad)
DICTAMEN DAPC/RC No. 002-2008, 16 marzo 2008.

PROFESIONAL "D" 771.00
Jefe de Distribucion Editorial
Profesional de Museo |
Profesional de Servicios Bibliotecolégicos y Documentacién |
Trabajador Social
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cODIGO

09.25.21
01.10.19
04.15.32
07.15.16
07.30.16
05.10.21
04.35.16
03.10.17
03.30.21

07.05.18
01.10.18
08.05.18
02.10.36
02.15.31
09.15.18
05.25.26
05.30.16
04.15.31
02.15.41
02.10.61
02.25.21
04.05.18

15.10.26
08.05.17

NIVEL TECNICO
CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO

ASISTENCIA PROFESIONAL "A"
Supervisor de Operaciones de Computacion
Auxiliar Juridico IV
Tesorero ||
Auxiliar de Arquitecto
Coordinador de Area Protegida
Técnico en Ayudas Audiovisuales
Auxiliar de Auditoria
Auxiliar de Recursos Humanos
Técnico en Prestaciones (Punto TERCERO, Inciso 3.2, Acta 22-2002, 25/8/02)

ASISTENCIA PROFESIONAL "B"
Jefe de Disefio Grafico
Auxiliar Juridico IiI
Auxiliar de Investigacion Cientifica IlI
Coordinador de Cinemateca
Director de Coro
Programador de Computacién ||

Documentalista

Tesorero |

Director de Marimba de Concierto

Director de Teatro

Técnico de Museo

Contador Il (Punto TERCERO, Inciso 3.6, Acta 26-2005, 12 octubre 2005)

ASISTENCIA PROFESIONAL “C"
Enfermera Graduada
Auxiliar de Investigacion Cientifica i

ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA

681.00 730.00
631.00 676.00
589.00 631.00
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VRN s 112 00RROSPTOLOXTAIAAA
DINVRON D& ADMBNISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
\NEDAD Dl CLASIRCACION DE PUESTOS

07.05.21

cODIGO

L )

Ql

03.15.11
09.15.17
15.20.22
06.10.47
05.15.21
10.05.22
07.05.17

15.20.21
01.10.17
08.05.16
02.15.16
03.30.16
02.25.16
09.10.22
09.15.16
04.15.17
14.25.26
06.10.46
11.10.21
02.10.56
02.20.17
10.05.21
02.15.26
05.25.17

Iad.

Dibujante de Contruccion

NIVEL TECNICO

CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO - ESCALA SALARIAL

MINIMA MAXIMA

ASISTENCIA PROFESIONAL "C" 589.00 631.00

Asistente Administrativo
Programador de Computacion Il
Laboratoristall

Jefe de Taller de Impresion Il
Auxiliar de Orientacion Vocacional
Periodista |l

Disefiador Grafico

TECNICO "A"
Laboratorista |
Auxiliar Juridico Il
Auxiliar de Investigacion Cientifica |
Pianista Acompafiante
Auxiliar de Prestaciones
Asistente de Museo
Operador de Informatica Il
Programador de Computacion |
Auxiliar de Tesorero |ll
Técnico en Produccion Animal
Jefe de Taller de impresion |
Estadigrafo
Asistente de Director de Teatro
Entrenador Deportivo |l
Periodista |
Ensayista de Conjunto Coral
Auxiliar de Biblioteca Il
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ;
DMISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

10.05.31 Editor de Publicaciones

NIVEL TECNICO

ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA » &
546.00 585.00 A

cODIGO CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO

TECNICO "A"
15.25.16 Mecanico de Prétesis Dental

TECNICO "B" 518.00 ShEln

15.20.18 Auxiliar de Laboratorio lil

02.05.16 Auxiliar de Actividades Culturales
12.10.21 Archivista

10.05.26 Diagramador

04.15.16 Auxiliar de Tesorero ||

04.05.17 Contador |

04.10.21 Receptor-Pagador

02.20.26 Profesor de Natacion y Salvavidas
06.15.27 Técnico en Levantado de Textos Il
02.15.36 Marimbista de Concierto

11.10.17 Auxiliar de Estadigrafo

02.20.16 Entrenador Deportivo |

07.05.22 Dibujante

06.05.16 Fotégrafo

05.25.16 Auxiliar de Biblioteca |

07.05.16 Auxiliar de Disefio Gréfico \
01.10.16  Auxiliar Jurldico |

TECNICO "C" 491.00 526.00

06.15.26 Técnico en Levantado de Textos |
15.20.17 Auxiliar de Laboratorio Il

15.20.11  Auxiliar de Autopsias

09.10.21 Operador de Informética |
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DMIION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICAGION DE PUESTOS

04.15.15  Auxiliar de Tesorero |
13.15.36 Técnico en Electronica

~QDIGO
]

05.05.16
02.10.26
05.05.21
06.20.26

15.10.21
15.10.16
16.30.16

15.20.16
05.10.17
06.20.16

NIVEL TECNICO
CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO

TECNICO "C"
Maestro de Educacién Primaria
Instructor Artistico
Instructor de Artes y Oficios
Corrector de Pruebas

TECNICO "D"
Auxiliar de Enfermeria
Auxiliar de Clinica Odontol6gica
Operador de Equipo para Diagnésticos Médicos

TECNICO "E"
Auxiliar de Laboratorio |
Auxiliar de Medios Audiovisuales
Auxiliar de Corrector de Pruebas

ESCALA SALARIAL

MINIMA MAXIMA
491.00 526.00
463.00 496.00
435.00 466.00
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UNIVERSIOAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVIBION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

NIVEL DE OFICINA .
cODIGO CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA "A" 541.00 580.00
12.05.37 Secretaria Ejecutiva Il
04.20.66 Encargado de Compras Locales
12.25.17 Supervisor de Control Académico
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA "B" : 504.00 540.00
04.20.28 Encargado de Almacén Central
04.20.56 Encargado de Importaciones
12.05.36 Secretaria Ejecutiva |
OFICINA "A" 463.00 496.00
12.25.13 Auxiliar de Control Académico Il
12.05.19 Secretaria IV
11.05.17  Auxiliar de Registro Il
OFICINA "B" 442.00 474.00

12.25.12 Auxiliar de Control Académico |
12.05.18 Secretaria lll

11.05.16  Auxiliar de Registro |

12.35.16  Auxiliar de Evaluacion
12.05.58 Oficinista Ili

12.10.16 Encargado de Archivo
12.20.26 Encargado de Sala de Ventas
04.20.51 Auxiliar de Importaciones

S
NI O
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

04.20.27
12.05.17
12.05.57
04.20.46

CcODIGO

04.20.26
04.20.36
12.05.16
12.05.56

12.30.16
12.20.16
04.10.16

OFICINA “C"
Guardalmacén Il
Secretaria |l
Oficinista Il
Auxiliar de Compras y Suministros

NIVEL DE OFICINA
CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO

OFICINA "D"
Guardalmaceén |
Cotizador
Secretaria |
Oficinista |

OFICINA "E"
Telefonista
Auxiliar de Ventas
Taquillero

421.00 451.00
ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA
401.00 430.00
379.00 406.00
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE ADMINIS TRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

cODIGO

06.05.36
13.45.17
14.25.17
06.10.41
14.15.31
14.15.36
14.10.19
06.15.46

06.15.36
06.25.26
14.25.16
13.45.16
14.05.22

06.05.26
14.1522
13.20.26
13.15.16
13.15.26

fzart.

NIVEL DE SERVICIO

CATEGORIA Y TiTULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL

ENCARGADO "A"

Encargado de Fotograbado
Encargado de Mantenimiento Il
Encargado de Finca |l

Encargado de Tipografia

MINIMA MAXIMA
421.00 451.00

Encargado de Mensajeria y Transporte (Punto TERCERO, Inciso 3 1, Acta 04-2005, CSU, 16 febrero 2005)

Encargado de Transporte y Mecanica
Encargado de Vigilantes

Encargado de Area de Impresion (Punto TERCERO, Inciso 3 3, Acta 09-2003, CSU, 30 abrl 2003)

ENCARGADO "B"
Encargado de Reproduccién de Matenales
Encargado de Encuademacion
Encargado de Finca |
Encargado de Mantenimiento |
Encargado de Servicios |

CALIFICADO "A"
Fotomecanico
Piloto Automovilista Il
Electromecanico
Mecanico Automotriz
Mecénico General

e

401.00 430.00

379.00 406.00
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA i
DIVISIAN DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ‘v
UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

13.20.16
06.10.37
14.05.21
13.05.26

S
CODIGO

06.15.17
06.10.36
14.15.26
14.10.22
14.15.21
13.25.17
14.10.17
13.45.11

14.10.16
06.10.26

.15.16

.05.17
13.25.16
14.10.21
13.30.16
13.35.16
04.20.16
13.10.16
14.15.17

Electricista
Operador Tipografico |l
Encargado de Servicios |
Reparador de Equipo Telefénico
NIVEL DE SERVICIO
CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO ESCALA SALARIAL
MINIMA MAXIMA

CALIFICADO "B" 372.00 398.00
Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales ||
Operador Tipogréafico |
Tractorista
Guarda Recursos Naturales Il
Piloto Automovilista |
Carpintero |l
Agente de Vigilancia Il
Trabajador de Mantenimiento

CALIFICADO "C" 364.00 390.00

Agente de Vigilancia |
Guillotinista

Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales |
Aunxiliar de Servicios Il
Carpintero |

Guarda Recursos Naturales |
Herrero-Soldador

Plomero

Ayudante de Almacén
Albafiil

Mensajero |l
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UNIDAD DE CLASIFICACION DE PUESTOS

06.25.21 Encuademador

NO CALIFICADO A" 356.00 381.00
06.10.16  Ayudante de Imprenta
14.10.15 Guardian Agropecuario
13.40.16 Ayudante de Trabajo Operativo
14.15.16 Mensajero |
3
NIVEL DE SERVICIO
cODIGO CATEGORIA Y TITULO DEL PUESTO ;SCALA SALARIAL
MiINIMA MAXIMA
NO CALIFICADO "A” 356.00 381.00
14.20.16 Jardinero
14.05.16 Auxiliar de Servicios |
NO CALIFICADO “B" 348.00 373.00

14.30.16 Pedn
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