MINISTERIO DE GOBERNACKIN

GUATEMALS, C.A.

RESOLUCION NUMERO 000165
MINISTERIO DE GOBERNACION: GUATEMALA, 28 ENE 20N

Se tiene 3 la wisla & Manual de Organizacian, Funciones y  Pusstos de las
Gobermaciones [Departameniales para su aprobacion. CONSIDERANDO: Que los
Gobernadores [epaiiamentaies dependen de & Presadencia de fa Repoblica, por
conducto del Minkstia de Gobearmacion y que en ese sentido, los vaintidés Gobamadores
Departamentates. e solictaron al sefior Misistro de Gobemacdn si inlervencian para |a
aprobiacion del Manual de Organizaciin, Funciones y Puesios de las Gobsmaciones
Departamaentales. COMSIDERANDO: Gue las Normas Generales de Control Inlermo
Gubemamental emitides por la Confraiors General de Coentas. establecen que 8
maxima allorkdad do esda enle publiog, debe apoysr y promoser 18 elaboraoion dis
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procescs relativos a las
diferentes actividades de la entidad debiendo disefiar ¢ implantar una estructura efectiva
de- control inbefno, gue promusya un amente optima de trebajo para alcandar o8
abjetivos Inglitucionales. CONSIDERANDO: Que las Normas Generales de Control
Intmino emilidas por i@ Caontralora General de Coentes, eslabéecen que la aplicacion de
ios principios generales de acmeustracian, debe estar orentada af forfalecimients de la
mamian ¥ visian (nstilucionales, v al logro de ohjefives y metas establecdos dantro de w
mateo de tranaparencia, efectivdad, aficiencia, esonomia y equidad de su gestidn, POR
TANTO: En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo: 184 literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos
27 literal m), 46 y 47 literal h} de la Ley del Organisma Ejecutive, Decreto namero 114-97
del Congreso de la Repiiblica de Guatemala. RESUELVE: 1) APROBAR EL MANUAL
DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS DE LAS GOBERNACIONES
DEPARTAMENTALES. Il) La presente Resolucién cobra vigencia a partir de la presente
facha. Ill) Notifiquese la presente Resolucién al Segundo Despacho Viceministerial y a la
Direccion de Planifisacion, ambos de este Ministerio; asl como, a la Secretarla General
de la Presidencls de la Republica y a cada Guw&ﬁ'mmmifnq,ntal de la Repdblica.
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Gobierne de Guotemala
Mirisl;r-ia de Gobarnocin

LA CIUDAD DE GUATEMALA. EL VEINTIOCHO DE ENERO DEL ARD DOS MIL
CATORCE, EN EL EDIFICO QUE QCUPA EL MINISTERIO DE GOBERNACION,
UBICADO EN LA SEXTA AVENIDA NUMERD TRECE GUION SETENTA Y UIND,
ZONA UND DE ESTA CIUDAD ¥ SIENDO LAS MECISEIS HORAS CON CINCO
MINUTOS, MOTIFIQUE A LA MRECCION DE PLAMIFICACION DE ESTE
MINISTERID, EL CONTENIDO DE LA RESOLUCION NUMERC CERO CERO
CERD CIENTO SESENTA ¥ CINCO, EMITIDA POR ESTE MINISTERIO CON
FECHA VEINTIOCHO DE ENERO DEL PRESENTE ARO, RELACIONADA GON
LA APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y
PUESTOS DE LAS GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES. SE HAGE
ENTREGA DE LA RESOLUCION ORIGINAL ¥ MANUAL RELACIONADO A
RENATA CARRANZA. QUIEN DE ENTERADO FIRMA CONMIGO. DOY FE.

Gta, Avernida 13 72t zong 3, Telefones PBX: 2413 - B8BH

www.mimiml gnb gt

www.gualemala.gob.gt
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES

(Frimara Erlir.iﬁn)

Buatemala, diciembre 2013

Elaborado por:

Coordinacitn de Drganizacién y Métodos
Direccifin de Plenificacitn
Gobernaciones Departamentales
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Prasentacin

Fl presente Manual de Organizacidn, Funciones y Puestos de las Gobernacinnes Departamentales fue elaboradn por
persanal de la Direccion de Planificacidn, con el apoyo de la Asesorfa Especifica de Bobernaciones Departamentales
de la Direccifin Superior del Ministerio de Bobarnacién, la informacion ha sido compilada del plan estratégico,
diferentes normas legales vigentes, manuales especificos de personal emitidos por diferentes entidades
especializadas en la administracidn de recursos humanos, siendo el pilar fundamental la informacidn proporcionada
por personal de las Bobernaciones Departamentales, a través de talleres de trabajo.

Para cumpliv con la misiin y visidn, es fundamental que se dispanga de recursa humano dotado de idoneidad, con
las capacidades profesionales, técnicas y/u operativas, para lo cual, es importante ostentar de un manual
actualizado, que permita a cada migmbra de la institucidn conocer y cumpliv con las funcianes y responsabilidades
asignadas & su puestn, lu cual permitira evitar duplicidad de funciones, determinar el nive! jerérguica, relaciones det
puestn, condiciones de trabajo. requisitos del puesto, entre otros.

Este manual pretende que sea de consulta y qua para las autoridades, personal profesional, técnico, administrative
y otros servidores de las Gobernaciones Departamentales. asf como, otras instituciones, dependencias o personas
interesadas en conocer el sistema organizativo de cada una de las Gobernaciones Departamentales.

Es de hacer notar que el Manual de Organizacien, Funciones y Puestos presenta la estructura y descripeiones de
puesta de las Gobernaciones Departamentales para el desempefin de sus funciones.
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l. Introduccidn

El presente Manual de Organizacidn, Funciones y Puestos de las Gobernaciones Departamentales fue elaborado de
cenformidad con las disposiciones legales vigentes que norman el gue hacer de las mismas.

El desarrollo del manual, estd dividido en capftulos, encontrands dentro de los apartados, aspectos generales del
manual y de la institucidn, funciones, estructura organizacional y descripciones de puestos de las Gobernaciones
Departamentales.

la particularidad de la informacidn obtenida estd ligada & la metodologia predefinida para su recopilacidn y su
respectivo andlisis, asf comn. la disposicidn del personal de las Gobernaciones Departamentales. en proporcionar
datos dtiles y confiables.

Finalmente, es necesaria la actualizacidn peribdicamente para disponer de un instrumento técnico que contenga
infarmacitin ver(dica, a través del persanal de las Gobernaciones Departamentales, quienes serdn los responsables
de infarmar a la Direccion de Planificacion de los cambios oourridos en cada una de ellas, para que puedan ser
incorporadus, siendo indispensable asequrar que todo el personal de la Gobernacidn Departamental conozca y
cumpla las funciones que estén bajo su responsabilidad.

Manuol de Qrganizacion, Funclones y Puestos / Gabernaclones Departameniales 4
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II. Objetivos del manual

Objetivo General

Proparcionar & las autoridades y personal de las Gobernaciones Departamentales un instrumento informativo,
orientador y regulader de la estructura organizacional y funcional, asf como, las descripiones de los puestos para
el cumplimientu de las respansahilidades y desarrollo de las funciones encomendadas.

Objetivos Especificos

= Proporcionar elementos que fundamenten la estructura organizacional y funcional de las Gobernacianes
Departamentales.

= Definir la estructura y funciones de las unidades administrativas que integran la organizacion de la
Gobernacidn Departamental.

»  Proporcionar &l personal actual los lingamientos necesarios para el desempefio de sus labores y al
personal de nuevo ingresa la incorporacian al puesto de trabajo.

= Presentar la estructura orgénica formal de la Bobernacidn Departamental.

= Ser herramienta de consulta para el personal y autoridades de las Gobernaciones Departamentales.

manual de Organizacién, funclones y Fuestos / Gobernaclones Depariamenlales 5
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I. Generelidades del manual

Antecedentes
L Coordingcion de Organizaci6n y Métodos de la Direccidn de Planificacidn. con base en lo establecido en &l articula

£n del Acuerdo Ministerial No. 7244-2007 “Reglamento Internc que establece la Estructura Orgénica de les
Direcciones del Ministario de Bobernacion” y su reforma en el Aeuerds Ministerial No. 432-2013 “Acuérdesz /
ceformar e Acuarda Ministerial No. 2244-2007, lo correspondiente @ 'a Direccion de Planificacion”, dirige la
elaburacitn de manuales administratives y diseflo organizativo de! Ninisteria y sus dependencias, por lo guzl, dirigio

y coarding 'a elaboracidn del preseate Manual de Drganizacifn. Funciones y Puestos de las Boberneciones
Departamentales.

Es importente. tomar en consideracidn que el Acuerdo Ministerial No. 576-2009, de fecha 06 de noviembre de 2001
y su reforma contenida en el Acuerdn Ministerial No. H4-2010, de fecha 14 de junio de 2010, pstablece e proceso de
elaboracidn y aprobacidn de menuales administratives de 1z Direccin Superior, Direcciones Generales y demés
6rganns del Ministerin de Gobernacion.

Alcence
H presents Manual de Drganizacidn, Funciones y Pugstos tiene come alcance las Gobernacionas Departsmentales de

la Repablica de Guatemala.

Fn este sentido, el manusl tiene nbservantia general para las autoridades y todo el personal que lebora en la
Bobernacitn Departamental, constituyéndosa en un elemento narmativo, de orientacidn y apoyo.

Metodolegle
Para le elaboracion del presente Manual de Organizacitn, Funciones y Puestos de las Gobernaciones
Departamentales se realizd de conformidad con les siguientes feses de trabajo:

Primera Fase: Mejoremienta de formates y cantenide
lg Coordinacion de Organizecién y Métodos de la Direccidn de Plarificacitn come perte de les acciones de
mejoramienta y estandarizacion revisd y mejord Ius formatus y contenide pera elaborar el Manual de [rganizacidn.
Funciones y Puestos de las Gobernaciones Departamentales, posteriormente realizd el vaciado de infarmacidn del
borradar de manual elaborado anteriormente af nuevn formata. |

Segunda Fase: Levantemienta y nctuslizacitn de contenido
s Direccidn de Plarificacion 2 través de la Coordinecién de Drganizecion y Métodos realizd | Gufa fe elaboracion
de manuales de las Bobernaciones Departamentalss y con el Apayo de le Asesoria Especica de Giobernaciunes
Departamentales realizd talleres de trabajo para levanter y actuslizar el conteido del manuel con persona! de las
Bobernaciores Departamentales, revisando el organigrama ¥ descripcionas de puestas corraspandieatss. Asi
misma se elabord el contenida general del mizmo.

Manual de Organizacién, Funcienes y Puestos / Gobernaclones Deparomeniales é
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Tercera Fase: Ravision y Vists Bueno del contenido
La Direccidn de Planificacidn a traves de la Coordinacitn de Orgenizacién y Métados trasladd 8 cada Gobernacidn
Departamental el contenido general. organigrams y descripeiones de puestos correspondientes para revision de |3
informacitn, sulicitando el Yisto Buena asf mismo se realizaron talleres de trabajo para la velidecion del manual.

Cuaria Fase: IntegraciGn y aprabacitn con Resalucidn Ministerial
Se imtegran &l contenido general, organigrama y descripoiones de puesto de s Gobernaciones [epartamentates.
sequidamente se realiza la impresidn del documentn integrado, 5a gestiona i aprobacitn cen Resolucitn Ministerisl
del Manual de Organizzcitin, Funciones y Puestos de lag Lobernaciones Departamentales. gestionandn ol Dictamen e
cumplimienta de Requisitos Juridices ante la Direceitn de Asuntos Juridicos: y lo sutorizacien dal Wanual anle el
Despacha Miisterial @ través del Sequndo Despacho Yiceministerial.

luinta Faze: Socializacion del manusl aprabads
lna vez aprobado el Manual de Organizacidn, Funciones v Puestos de las Bobernaciones Uepartamentales 58
elaboran las copias impresas de o carvespondiente @ cads unidad prgenizacion dentro dol manual y se realiza 2
sqpializecién correspondiente para que se dé & conpcer § sea pueslo o dispmsiciin i las autoridades y toda el
personzl de la Gobernacidn Departamental. asf misma, 58 emtrega \a versitin electrénice del documenta.

Manual de Organizacién, funcianes ¥ Puestos / Gobernaclones Departameniales 7
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IV. Directoric General

Bobernacidn Depertamantal da Guatemala
Ba Avenida 3-5( Zona |
27395750 / 72321207

Departements de Alta Verapaz
28 (alle 2-1 Zona 2
79521369 / 73aI434

Dapartamanto de Baja Verapaz
52 *A* Calle 7-7) Zuna |, Salamé
79400060 / 73400213

Departamanto de Zacaps
I3 Calle y Y& Avenida Zona 3
7940370

Depertamentn de Chiguimula
08 Avanide entre 12 y 22 Calle Zona |
79420282 / 79427910

Departemanta de El Progresa
Barrio Las Joyas, Guastatoya
TH451027 / 78401040

Departementa de lzabel
T8 Calle 0 Avenida Puerta Barrios
79480175-766

Depariemento de Jutiape
Calle La Ronda, frente al Parque Central
78441480

Depsrtamento de Jelapa
g2 Avenida 0-21 Zona |
79724284 7 79224370

Depertamenta de Santa Roga
[ Avenids 3-18 Zona 1, Barvic Bl Centru, Cuilapa. Sants Rosa
788659357

Departamanto de Sacetepéouez
28 Calle Poniente No. 37, Antigua Guatemala
78220628 / 78234081

Monuol de Orgunizaclén. Funcicnes v Puestot / Gobernacionegs Departamentales
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Departamenta da Escuintla
g8 Calle 3-40 Zona |
78880725 / 7888016

T -

Departamentu de Chimaltenango
|2 Avenida 2-15 Zona 3 frente al Parque Central
78301491 / 79565000 /78385004

Departamento da Quetzaltenengo
13 Avenida 5-19 Zona |
77R30003/77850327

Departamenin da Totonicepin
42 Celle 7-06 Zona |
‘T7BBISEE / 777607

Depertamenta de San Marcos
%2 Avenida 9-28 Zona |
TI604383 7 TTRON0Z3

Departamento de Suchitepénusz
48 Avenida 5-18 Zona |, Mazatenango
78720190 / 78720364

Depertamanta da Retalhuleu
Palacio de Gobierno Departamental Zona |
TI0075-80

Departementn de Solold
T4 Calle y B2 Avenida Zona |
77824055

Departamentn du El Quiché
{8 Avenida entre 28 y 32 Calle Zona |, Santa Gruz
71551433

Dapartamenta de Hushustananga
43 Avenida 2-25 Zona !
71641270 / 77841205

Dapartamemo da Potén

Parque Central, Ciudad Flores, Petén
78575301 / 78670234

de OrgantzaciSn, Funclones y Puestos / Gabemaclones Departamentales L

Manval



o

Gobierne de Guatemala

V. Organigrama de Dicinas de Ia Gobernacitn Departamental

GOBERNACION DEPARTAMENTAL
-ORGANIGRAMA DE OFICINAS-

Daspacho da Gobernacion
Departamental

Jefatura Admin] strativa
Financlera

Subjeiatura
Adrministrativa y de Subjefatura Financiera
Sovicios
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¥i. Antecedentes Histdricos

les Bubernaciones Departementeles tienen su origen desde la epoca Colunigl, cuya orgenizacidn poltica-
administrative la cunfarmd La Capitanfa General ds Reino de Buatemala, cuzndn el territorio estaba administrado
par &l Capitan Beneral, los Oidores o Jueces de |a Real pudiencia, Io Corregidores, los Alcaldes Mayores, los
Intendentes y los Ayuntamientus, quienes gobernaban en nombre del Rey de Espaiia.

Su origen se remonte desde la época calonial, facha de Ia fundacién de 2 Ciuded de Santiago de los Cabafleros de
Eustemala en 524, hasta la Independencia en 1821, denominéndules corregidores a los hoy Gabernadores
Departamentales.

Durante &l gobierna del Gznerel Justo Rufinn Barrios, en | B73, se emite la “Ley Orgénice de! Bobierno Politica de los
Departamentos” Decreto 244, cuyo propisitu era cantribuir y obtener un buen régimen pelttico. econdmico ¥
administrativo del pals, por [ que se le encamendd & cade gobieend departamental un Jefe, con lo cusl aparece fa
figura de Jefes Politicos.

En el Bubierno del Beneral lorge Ubica. en 1934, se emite el Decreta 1987 “Ley de Gobierno y Administracidn de os
Departamentos”, can lu cual se deroga el Decreto 244, pero permanece vigente |a figura de! Jefe Paltticn.

Eon I Promulgecite dal Decreto 227, en e gobiernn del Doctar Jusn José Arevala se emite la “Ley de Gobernecidn v
AMministracidn de los Departamentos de bz Repoblica”, en el afio de 1346, donde se crea Ie figurs de Gebernador
Departemental y la institucién “Gobernacién Departamental”. creada para la administrscion de los departamentos
de la Repdblica de Guatemala. Dicha ley fue derogada posteriormente y sctualmente se encuentre vigente el Decreto
del Congreso de Iz Repablica 114-87. “Ley del Organismn Ejscutiva”, emitide en el efa de 1987,

En la actualidad se les ha adicianads un nuevo rol con el carge de “Presidentes de lns Consejos Departamentales de
Dezarrollo Urbana y Rural”. Esta danominacian se da a partir de 1887 con la Crescidn de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural. Lo anterior sigue vigente dentro del marco da ia “Ley del Organismo Ejecutiva”, Decreta 114-87.

Manual de Organtzecién, Funciones y Puestos / Gobemaociones Depatamentales 1
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VIi. Base Juridica

L2 delegacidn de (a organizacién y direccidn de |a administracidn pablica de los departamentos da La Republica de
Buatemala, los ordenamientos y mandatos juridices de ordem y spquridad piblica, recae en los Gobernadores
Depertamantales. cuyo ordenamiento juridico esté legalmente establecida en el articulo 227 de la Constitucion
Politica de Ia Repthfica, la que fiteraimente dice: “El gobierna de Ios depertamentus estars a carga de ue
qobernador nombrada por el Presidents de la Republica, deberd reunir ias mismas calidades que un Ministro de
Fstado y gozard de las mismas inmunidades que este. debienda estar domiciliadn durente los cinco afice anteriores
a su designacién al departamento para el que fuers nombradg.

Dentro de algunas de las normas legales que rigen el actuzr de los Bobernadores Departamentales y ls funciones
de las Eobernaciones Departamenteles. se hace referencia a Iz legislacitn vigente al momentu de la eleboracidn del
manual. Entre Estes se encuentran |es sigulentes:

«  Decreto No. 57-92 del Cangrese de la Republica “Ley de Contrataciones del Estada”, de fecha 7| de ootubre
ds 1992: refarmaco por Decreto No. 20-97 del Congresn de |s Repiblics. de tocha OI shril de 1997 Oecreto
Mo, 34-2001 del Congresa de |a Repablica, de fecha [14 de agosio del 2001 Decreto Mo, T3-2000 del
Congreso de la Repiblica, de fecha 27 de delembre del 700k Decreto Mo 11-2008 del Congrese de o
Repiblica, de fecha 26 du mayo del 2008: Decretn Ko, 712009 de! Longreso de | Repoblica, de fecha 07
da septiembra del 200%; Decreto Mo 45-2010 del Bamgreso de b Repeblica, de fecha |0 de noviemire del
9010 Decretn No. 6201 sl Congresn de i Repiblica. de fecha 24 de mayo del 201,

s Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del Ministerio de Finenzas Publicas “Clasificacion Institucionel del Sector
Pablica de Guatemala”, de fecha 30 de diciembre de 2004; reformada por Acuerdn Ministerial No. 35-200@
del Ministeria de Finanzas Publicas. de fecha 18 de agusta de 2006:; Acuerda Ministerial No. 67-2007 del
Ministerio de Finanzas Pablicas, de feche 2B de diciembre de 2007.

= Dacrsto No. 31-2002 del Cangreso de la Repablice “Ley Drgénica de la Cantreloria General de Cuentas”, de
fecha 03 de junin del 2002: reformado par Decreto No. 13-2013 de! Congreso d la Repiblice, de fecha If de
noviembre del 2013.

= Aguerdn Gubernativo No. 2(7-34 “Reglamenta de Inventarios de lus Bienes Muebles de la Administracidn
Pablica”, de feche Il de mayo de 1884

a  Acuerdo No. A-18-2007 de [z Contralocia Beneral de Cuentas “Se darogan s Acuerdos emitidos por este

institucion. Nomeras A-T7-06, A-D0-2008 y A-7-2007", de fecha 77 de ebeil del 2007,

Decreto No. 89-2002 del Cangresc de s Repdblica “Ley de Probidad y Respunsabilidades de Funciunarias y

Empleados Pablicos”. de fecha I7 de diciembre de) 2002,

Acuerdo No. A-DU8-2009 de la Contralorls Beneral de Cuentas "Reglamenta para |a prestacidn de

servicios, autnrizaciones y venta e formularios electrénicos”, de fecha 23 da marzo del 2008.

«  Decreto No. {01-87 dgl Cangreso de le Repablica “Ley lirganica del Presupuest”. de facha 12 de noviembre
de 1997 reformado por Decreta No. 71-88 def Congreso de la Reptblica, de feche I7 de noviembre de 1938;
Decreto No. 13-2013 del Congress de la Repdblica, de fecha 1 de noviembre del 2013.

= Acuerda Ministerial No. 2/8-2004 *Manusl de Modificaviones Presupuestarias pera la Administracidn
Lentral”. de fecha 30 de diciembre del 2004.

«  Degreto No. 72-2003 del Congreso de la Repihlica “Ley para el [antral de Animales Peligrosos”, de fechs Il
de junio de! 2003.
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= Acuerdo Gubernative sin nomero “Reglamento sobre el derecho de via de los caminas poblicos y su
relacion con los predios que atraviesan”, de fecha 05 de junio de (942; reformada pur Acuerdo Bubernative
sin ndmero, de fecha 03 de junio de [944.

»  Acuerdo Legislativo No. 18-33. de fecha 17 de noviembre de 1383,

= Decreto No. 114-57 del Congresa de la Reptblica “Ley del Organismo Ejecutivo”, de fecha |3 de noviembre
de 1997; reformado por Decreto No. 63-88 del Congreso de la Republica, de fecha 2B de octubre de 1398:
Decretn No. 22-99 del Congreso de la Repblica, de fecha 24 de mayo de 1958; Decreta No. 30-2000 de!
Congres de la Repiblica, de fecha 08 de diciembre del 2000; Decreto No. 8I-2000 del Congreso de la
Republica, de fecha 13 de diciembre del 2000; Decreto No. 50-2003 de! Congresn de la Repablica, de fecha
94 de octubre de! 2003: Decreto No. 11-2008 del Cangreso de |a Repablica, de fecha 26 de maya del 2006:;
Decretn No. [B-2008 del Cangreso de la Repablica, de fecha OB de abril del 2008: Decreto No. -2042 del
Longreso de la Repdblica, de fecha 06 de febrero del 2012.

= Decreta No. 19-98 del Congreso de |a Repiblica “Ley de lo Contenciosa Administrativo”, de fecha 2| de
noviembre de 1996; reformado por Decreto No. 98-37 del Congreso de la Repiblica. de fecha 28 de
nctubre de 1997,

»  Acuerda Bubernativa No. M. de G. 10-72 “Reglamenta para el usn de aparatos reproductores de [a voz y el
sonido”, de fecha {3 de marzo de 1973,

= Decreto No. 109-96 del Congreso de | Repiiblica “Ley de la Coordinadora Naciongl para la Reduccidin de
Oesastres de origen natural o provocado”, de fecha 09 de diciembre de 1336.

»  Acuerdn Bubernativa sin nimero “Reglamento para las Bandas Civiles de Msica de la Repablica”. de fecha
03 de febrern de 19a3.

= Acuerdo Ministerial No. 2071-2008 “Emitir las directrices en materia de seguridad publica, a los
qubernadores departamentales de la Repiblica de Gustemala”, de fecha 22 de agosto de 2008: reformado
pur Acuerdo Ministerial No. 2108-2008, de fecha 23 de agosto de 2008,

»  Decreto No. 2-89 de! Congreso de la Repdblica “Ley del Organismo Judicial”, de fecha 28 de marzo de
989 reformado por Decreto No. 27-83 del Cangresu de la Repablica, de fecha 25 de mayo de I983;
Decreta No. 29-90 del Congresa de |a Repiblica. de fecha 21 de mayo de 1350; Decreto No. 64-30 del
Congreso de la Repiblica, de fecha 15 de noviembre de 1990; Decretn No. 75-30 del Congreso de la
Republica, de fecha |5 de noviembra de (390; Decreto No. 11-83 del Congreso de la Republica, de fecha OB
de marzn de 1933; Decretn No. 41-88 del Congresa de la Repiblica. de fecha |0 de julic de 1386: Decreta No.
112-87 del Congreso de la Republica, de facha 12 de noviembre de 1997; Decreta No. 58-2004 de! Congreso
de la Repiblica, de fecha 29 de septiembre del 2005; Decreto No. 78-2003 del Congresa de la Republica
“Ley del Sistema Nacional de la Calidad”, de fecha 24 de noviembre del 2005,

= Decreto Ley No. 0B “Codign Civil", de fecha 14 de septiembre de 1963; reformado por Decreto Ley No. 218,
de fecha 05 de junio de 1964; Decreto Ley No. 72-84. de fecha I3 de julio de 13B4; Decreto Ley No. 124-83,
de fecha 79 de noviembre de 1985; Decreto No. 38-95 del Congreso de la Repablica, de fecha 23 de mayn
de 1985; Decreto No. 14-98 del Congreso de |a Republica, de fecha 23 de abril de 1986; Decreto No. 68-37
del Cangresu de la Repiblica, de fecha Il de septiembre de 1997; Decreto No. #4-37 del Congreso de la
Repablica “Ley del Organismo Ejecutiva”. de fecha 13 de noviembre de 1397 Decreto No. 124-87 del
Congreso de la Repiblica. de fecha 26 de diciembre de 1337: Decreto No. 80-08 del Congreso de la
Republica, de fecha |7 de diciembre de 1998; Decreto No. 27-89 del Congresa de la Repablica, de fecha 23
de agosto de 1999; Decreto No. 90-2005 del Cangreso de a Republica “Ley del Registro Nacional de las
Persanas”, de fecha 14 de diciembre del 2005; Decreto No. 08-2007 del Congresa de |2 Repdblica, de fecha
09 de marzo del 2007 Decreto No. 77-2007 del Congreso de la Repablica “Ley de Adopciones”, de fecha 20
de diciembre del 2007; Decreto No. 38-2008 del Congresa de |a Repablica, de fecha 22 de agosto del 2008;
Decreto No. 27-2010 del Congreso de la Repiblica, de fecha 31 de agusta del 2010.
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«  Acuerdo Bubernativo No. 263-B5 “Reglamentn para autorizar a los Ministros de los Cultos debidamente
registrados, para celebrar matrimonios con efectos civiles”, de fecha 27 de marzo de 1983.

«  Acuerdo Gubernativo No. 512-98 “Reglamento de inscripzitn de Asociaciones Civiles”, de fecha 28 de julio
de 1998,

= Acuerdo Ministerial No. 496-2001 “Control e Inspeccidn por parte del Ministerio de Gobernacitn de las
entidades sin fines lucrativos”, de fecha 28 de mayo de 200I; reformado por Acuerdo Ministerial No. I7-
2012, de fecha 13 de enero de 2012.

»  Decreto No. 02-2003 del Congreso de la Repdblica “Ley de organizaciones no gubernamentales para el
desarrollo”, de fecha 18 de febrero del Z003.

= Decreto No. 90-2005 del Cangreso de la Repatlica “Ley del Registro Nacional de las Personas”. de fecha 14
de diciembre del 2005; reformado por Decreto No. 14-2008 del Congresa de | Repablica. de fecha 14 de
junio del 2006; Decretn No. 31-2006 del Congreso de la Republica, de fecha 14 de septiembre del 200E;
Decreto No. 01-2007 del Congresa de a Repablica. de fecha 23 de enera del 2007; Decretn No. Z3-2007 del
Congreso de |a Repiblica, de fecha 25 de mayo del 2007 Decreto No. 23-2008 del Congreso de |
Repiblica, de fecha 12 de mayo del 2008; Decreto No. 26-2010 del Congreso de la Repiblica. de fecha 12 de
agosto del 2010; Decretn No. 39-2010 del Congrese de 3 Repiblica, de fecha 02 de noviembre del 2010.

«  Acuerdo Bubernativa No. B45-2005 “Normas Generales de Acceso a la Informacion Publica en el
Organismao Ejecutiva y sus dependencias”, de fecha DB de diciembre del 2005; reformado por Acuerdo
Bubernative No. 535-200E, de fecha 07 de noviembre de Z00E.

»  Acuerdo Ministerial No. 549-2006 “Crear el Registro de las Personas Jurfdicas a cargo del Ministerio de
Bobernacion”, de fecha 24 de mayo de 2006.

»  Acuerdo Ministerial No. D904-2006 “Se establece el sistema tnico de registro electrénico de personas
juridicas que registrar4 todo lo relativo a la inscripcien, modificacidn, transformacidn, fusitin, disolucitn y
liquidacitin de las mismas; e inscripeién de representantes legales”, de fecha 12 de julio de 2006.

= Acerdo Bubernativa No. 7B3-2008 “Disposiciones para la ohtencién del reconocimients de la
personalidad jurfdica de las iglesias evangélicas”, de fecha 24 de mayo del 2006

« Acuerdo Bubernativo No. 235-2007 “Conferic con fecha 17 de octubre de 2006, el grado de Alfférez de
Fragata y el despacho militar correspondiente, al ciudadano Melvin Daniel Lepez Noguera”. de fecha 1a de
junio de 2007.

«  Acuerdo Bubernative No. 404-201 “Arancel del Registra de las Personas Jurfdicas, a cargo del Ministario
de Bobernacion”, de fecha 2 de noviembre del 2011,

= Decreto No. 80-96 del Congreso de |a Repablica “Ley de proteccidn para las personas de la tercera edad”,
de fecha 10 de octubre de 1998: reformado por el Decreto No. 2-37 del Congreso de la Repiblica, de fecha
{0 de febrero de 1337; Decreto No. 51-98 del Congreso de la Repiblica, de fecha 02 de octubre da 1938,

= Acuerdo Bubernativa No. 1220-88 “Reglamenta de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado”. de fecha 30
de diciembre de 1988: reformado por Acuerdo Gubernativo No. 101-2006, de fecha D5 de marzo de 2006.

»  Acuerdo Bubernativa No. 135-2002 “Reglamento de la Ley de Proteccidn para las personas de la Tercera
Fdad"”, de fecha 24 de abril del 2002.

«  Acuerdo Bubernativo No. 18-38 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil”, de fecha 13 de ener de 1398:
reformado por Acuerdo Bubernativa No. 564-38, de fecha 26 de agosto de 1388; Acuerdo Gubernativo No.
77-2002. de fecha 07 de marzo de 2002: Acuerda Gubernativa No. 128-2002, de fecha OB de abril de 2002;
Acuerdo Gubernativo No. 134-2002, de fecha 24 de abril del 200Z: Acuerdo Gubernativo No. 480-2006. de
fecha 14 de septiembre de 200B: Acuerde Gubernativo No. [90-ZO08. de fecha 26 de mayo del 2008
pcuerdo Gubernative No. 198-2010, de fecha 25 de junin de 2010; Acuerdo Gubernative No. 79-201Z, de
fecha 16 de abril de 2012.

= [Decrato No. 1613 "Ley de Nacionalidad”, de fecha I3 de octubre de 19B6; reformado por Decreto No. 86-86
del Cangreso de la Repiblica, de fecha 21 de octubre de 1386.
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s Decreto No. 12-2007 del Congreso de la Republica “Cédign Municipal”. de fecha 08 de mayo del 2002
reformado por el Decretn No. 56-2002 de! Congreso de la Republica. de fecha 07 de octubre del 2002:
Decreto No. 23-2008 del Congreso de la Repiblica, de fecha I2 de mayo del 2008; Decreto No. 22-2010 del
Congresa de |a Repiblica. de fecha 09 de junia de! 2010; Decreto No. 14-2012 del Congreso de |a Republica,
de fecha O de agosto del 2012,

«  Decreta No. 1BI0 del Congress de la Repiblica "Disposiciones para efectuar Promociones Comerciales e
Industriales”. de fecha 08 de septiembre de [966.

= Acuerdo Presidencial “En todns los sortens, rifas, loterias, remates, subastas u otros actos similares en
lus que Fuere necesaria la presencia de Juez de Paz, dicho funcionario serd sustituido por un Notario en
giercicio”. de fecha 09 de agosto de (368,

= Acuerdo Eubernativo No. 397-38 “Reglamento de gastos de vidtico para el Organismo Ejecutivo y |as
entidades descentralizadas y autdnamas del Estadn”, de fecha 23 de junin de [958,

= Acuerdo Subernativo No. 10GE-32 “Reglamento de la Ley de Contratacicnes del Estada”, de fecha 22 de
diciembre de 1997: reformado por el Acuerdo Bubernativo B44-2004. de fecha B de diciembre del 200%;
Acuerda Bubernativa No. 5(2-2008, de fecha 4 de octubre de 2D08; Acuerdo Bubernativo No. 80-2004, de
facha 19 de febrero de 2004 Acuerdo Bubernative No. 368-2008, de fecha 22 de junio de 2006; Acuerdo
Bubernativo No. 401-200B, de fecha 10 de julio de 2008; Acuerdo Gubernativo No. 487-34, de fecha 5 de
agosto de 1994; Acuerdn Gubernativo No. 729-84, de fecha 12 de diciembre de 1994 Acuerde Gubernative
No. 47-9B, de fecha |2 de enero de 199; Acuerdn Gubernativa No. 472-86. de fecha 4 de noviembre de
IS96: Acuerdo Cubernative No. 5I2-200B, de fecha 4 de Octubre de 2006; Acuerdo Gubernativo No. 15l
9007, de fecha 3 de mayo de 2007; Acuerdo Gubernativa No. 232-2000. de fecha 9 de mayo de 2000.

«  Azuerdo Gubernativa sin nimero “Reglamento para loterfas, rifas y juegos que lleven a caho personas
particulares y sus respectivos derechos”, de fecha 18 de mayo de |956; reformado por Acuerdo
Bubernativo sin ndmera, de fecha 13 de octubre de 1958; Acuerdo Gubernativa sin nimero, de fecha 02 de
septiembre de 1965; Acuerdo Gubernativo sin ngmers, de fecha 14 de naviembre de 1967.

«  Acuerdo Gubernativo sin nomero “Reglamento para Lides de Gallos”, de fecha 20 de noviembra de 1945;
reformado por Acuerda Bubernativo sin nimera, de fecha 28 de marzo de 1945,

= Acuerdo Bubernativo No. 113-2013 “Reglamento de |a Ley para el control de animales pefigrosos”, de fecha
05 de marza de 2013; reformada por Acuerdo Bubernativo No. 236-2013. de fecha 12 de junio de 2013.

= Decreto No. B-1 del Congreso de la Republica "Cddiga Tributarin”, de fecha 23 de marzo de 1991;
reformada por &l Decreto No. 58-6 del Congresa de la Republica, de fecha 30 de julio de 1996; Decreto
No. 103-36 del Congreso de la Repdblica de fecha 2 de diciemhre de |336; Decreto No. |17-97 del Congrese
de la Repablica “Ley de supresin de exenciones, exoneraciones y deducciones en materia tributaria y
fiscal”. de fecha 09 de diciembre de 1997 Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Repiblica “Ley de
Actualizacian Tributaria” de fecha | de enero de 2013; Decreto No. 14- 2013 del Congresn de la Repiblica *
Ley Nacional de Aduanas” de fecha IB de noviembre del 2013: Decretn No. 44-2000 del Congreso de la
Repiblica “Ley de supresicn de privilegios y beneficios fiscales. de ampliacidn de la base imponible y de
regularizacion tributaria, de fecha 29 de junin del 2000: Decreto No. 89-2000 de! Congreso de la Repablica
de fecha Il de diciembre del 2000: Decretn No. 8-38 del Congreso de la Republica “Ley de laversion
Extranjera” de fecha 20 de febrero de 1998; Decreto No. 34-2007 del Congreso de la Repablica de facha 18
de julin del 2007, Decreta No. 28-200! def Cangreso de la Republica de fecha | de agosto del 2001; Becreto
No. 79-2001 del Congresa de la Repiblica, de fecha Oi de agasto del 200I: Decreto No. 23-2002 del
Congreso de la Repoblica, de fecha 03 de junin del 2002: Decreto No. 03-04 del Congreso de la Repablica,
de Yecha |3 de enera del 2004; Decreto No. 20-2005 del Congreso de |a Republica “Disposiciones legales
para el fortalecimienta de la Administracién Tributaria”, de fecha 20 de junio del 2006; Decreto No. 4-2012
del Congreso de la Repablica “Disposiciones para el fortalecimiento del Sistema Tributario y el combate a
|a defraudacitin y al contrabando”, de fecha 1B de febrern del 2012,
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Decreto No. {1-2002 de! Congreso de |a Repablica “Ley de las Consejos de Desarralle Urbano y Rurel”, de
facha I de abril del 2002.

Decreto No. E3-B8 del Congreso de la Repiblica “ley de Clases Pasives del Estado”, de fecha 26 de
Ocivbre de 1988: reformado por el Decreto No. 40-83 del Congreso de l Repoblice, de fecha 24 de
noviembre da 1893; Decreto No. B6-38 del Congreso de s Republica, e fucha 73 de poviembre do [998:
Decreto No. 81-85 del Congreso de la Repablica, de fecha 1 de dickmbre de 1355 lecreto Mo §7-87 dul
Cangreso de le Repablica, de feche & de junio de 1997: Dacreto No. 89-77 del Gongresn de |a Repsblice. de
facha 78 de ectubre de (997: Dacreto No. 2-2000 del Congreso de I Repdblica. de fecha 10 de marzo del
2000: Decreto No. 35-2000, de fecha B de junio del 2000; Decreta No. F2-89 ge| Congreso de |a Repablica,
da fecha 22 de noviembre de 1389,

Decretn Mo 529 dol Congresa de lo Repiblica "Ley de Expropiscian’, de fecha 24 de julio die 1545;
retormado por &l Decreto No. (793, de feche | de ootubre de {9R8: Decreto No. 3-98 del Congreso ce &
Repiblica, de fecha 20 de febrers de 1998; Decreto No. 34-2007, de fecha 19 de julin de ZO07. Decreta Ho.
977 de fecha 73 de abeil de 1955 Decrata No. 14-T8 del Congrese de la Republica, de feche 5 de sbrl de
1974.

Decreto No. 2082 "Recaudzcion y manejo de fondos, asi como la rendicién y glosa de las cuentes qus
Eorren 2 cargo de persones o entidades particulares que efectden colectas entre @l pablico”, de fecha 2 de
mayo de 1338.

Decreta No. 8-98 dal Cangreso de la Repiblica “Ley de Invarsidn Extranjera”, de fecha 20 de febrero de

998; reformado por el Decreta No. 34-2007 del Cangreso de 1a Repiblica. de fecha |9 de julio de! 2007,
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Vill. Filosoffa Institucional

Misidin

Son las instituciones de |a Presidencia de la Repablica, por conducta del Ministerio de Gobernacidn, responsables de
coordinar |2 accidn de lag instituciones del Sector Pablico que operan dentro de su jurisdiceian, velando porque los
servigios poblicos sean entregados & |a poblacién con calidad y oportunidad promoviendo el desarrallo del j
departamento; armanizando entre el gobierno central (Organismo Eiecutivo) y el municipal { sin perjuicio de su
autunumfa) sin perjuicia de la autonomia de este ditimo. racionalizando los sistemas y procedimientos de trabajo y
ntorganda las prioridades a los proyectos gue viabilicen el desarrollo econdmico y social.

Vigidn

Ser [a instituci6n de gobierno departamental, Iider y capaz de organizar la Administracidn Piblica en su jurisdiccidn,
ragionalizando los sistemas y procedimientos de trabajo y otorgando las prioridades a los proyectos que viahilicen
el desarrollo econémice y social.

Valores

» Justicia
Para todos los habitantes del pals en igualdad de cendiciones: la misma canstituye una de las principales
premisas y obligaciones del Estado para lograr mantener gl orden poblico con visidn al bien comdn a
través de |a consolidacion del régimen de legalidad, seguridad. igualdad, libertad y paz, garantizando su
pErmanencia.

Iqualded

Hrindar servicios sin_ discriminacidn de posicion social, académica y econdmice, génera y etnia, ya que la
gjecucién de la polftica interna. hajo estas condicionss, da cumplimientn &l mandato legal de la
Gobernacitn Departamental.

Honestidad
Conducta apegada a los valares de |a sociedad. fundamentalmente para garantizar el respetn de la ley y
lngrar confianza del usuario hacia esta entidad.

= Solidaridad
Compertir, sentir y atender, coma propia, Ja necesidad de quign demanda nuestro Servicio y apayo

» Responsabilidad
Cumplir eficientemente, las obligaciones, son comn un valor clave para que esta entidad sea modelo y
gjemplo en el manejo de la polttica interna del pas.
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= Eficlencin
Uitilizar lns recursos asignedos a Ja Bobernacitn Departamental para cumplir su misidn y visidn. Evitar
dessmbolsos innecesarios del presupuesto nacianal y @ le vez contribuye 8l mejoramiento de su imagen
interna ente |a poblacidn.

= Profasionalismo
Mejoramientu contindo en |2 celidad de los servicios & treves de programes y proyectos que eleven el nivel
de s capacidad de los funcionarins y empleados de ia Gobernacidn Departamental y la creacién de los
estimulos correspondientes,

* Conpelmiento
Nacional & internacionsl de instrumentos y/o procedimientos para valorar les procasos de planificacitn,
gjecucitn y evaluacidn del quehacer de la entidad

» Tolerancia
Promover el diglogo y respeto hacia les diversas opiniones y posiciones pare disminuir 0 evitar e
confrontacidn,

= Actitud de didlogo
Apertura en la intercomunicacidn con los diferentes sectoras  para hacer participativa s solucidn de
problemas que se efronten dentro del drea geogréfics que le coresponde a la Gobernacidn
Departamental.

= Leslted
Ser fieles & la Constitugitn, princigios y normas con honor. rentitud y propiedad. Con este valor se obtiane,
por sus profundas implicaciones, la identificacidn, confianze y discracionalidad.

Objetivos

« Dirigir. diligenciar y resalver los asuntos dentro del smbita de su competencia, de conformidad con las
diferentes disposiciones legales emitidas por los diferentes organismes de Estado.

» Ffectuar las diferentes acciones del Estado, coordinanda las instituciones correspondientes dentro de su
jurisdiccifin, sean estas gubernamentales o no gubernamentales de conformidad con las diferentes normas

legales vigentes

= Promover y velar por el desarrallo econdmico y social del Oepartamento y arganizacitin administrativa.
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= Perticipar y coadyuvar &l buen funcionamiento del apsrato estatal

coordinandu la gccidn e las

institugiones publicas presentes dewtro de su jurisdicein. velando primordiglmente por &l cumplimiento
del respete mutuo, le sequrided, la paz y &l desarrallo integral de les comuridades y sus habitantes.

= Liderar el Centra de Dpereciones de Emergencia, en todag las situeciones de contingencia reletivas @

{esastres naturales velando por los bienes de lns hahbitantes pero primar
seguridad da [os mismos

dialmente en proteger la vida y
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IX. Funciones
Funclones Institucionzales

Administrativas:

. las Bobernacicnes Departamentales funcianarén dg conformided con las disposiciones del Decreto del
Congrest No. (14-87 “Ley del Drganismo Fjecutiva” y las normas reglamentarias vigentes que la
desarrallen. Para su funcionamients recibirén recursos del Presupuesto Beneral de Ingresns ¥ Egresos del
Estado.

% |as Bobernaciones Departamentales na pueden Ejgcutar programes 0 proyectes de inversién, ni prestar
servicios pdblicos, salvo por delegaciin expresa de los Ministros de Estadn, en la farma y con gl
financiamiento que éstos determinen.

De Courdinacion:

3. Sonlas que se levan a cabo para hacer efectiva 'a acritn de! Estado en todus sus aspectos.

4 Coordina interingtitucionalmente los mecanismos de comunicacion con los diferentes nivelas jerarquicos
de los Ministerios de Estado y otras entidades gubernamentales o no gubernamentales, con representacidn
dentro de |a jurisdiccitn del departamento. confarme @ lo establecido en leyes y reglamentos.

De Vigilencie:

& Les dependencias y entidades publicas con sede en el departamenta, deben dar el apayo requerida por los
gobernadores depariamentales, dentra del Gmhito de su competencia. Por (o tanto les Bobernaciones
Departamentales deben velar por el bugn desenvolvimienta de la gestitn poblica e nivel departemental,
corfarme a o establecido en leyes y reglamentos.

Funciomes da la Jefatura Adminlstrative Financiera

{ Coordinar las acciones que corresponden a los procesas de formulacién, programecidn, Ejecucion
liquidecin del presupuesto asignada a la Gobarnacitn Departamental.

7 [Coordingr la emisitn de informes financiero-contables. al Despacho de la Bobernacitn Depertamentsl, a l2
Eontralor( Beneral de Cuentas y otras dependencies que In oliciten.

7 [oordinar €l adecuado registro en el Sistema de Bestitn -S/BES- los compromisos ¥ devengados.

4 TFortalecer las politices y Bcciones imfernas gue mejoren el funcionemienta de fa Gobernacifn
Departamental.

& Cpordinar le Memoria Mensual y Anuel de Lebores de la Gobernacidn {lepartamental, parg remitirla al
Ministerio de Gobernacign.
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I® Gobierno de Guatemala

B PSR

B Servir de enlace y canal de comunicaciin entre el Despacho de la Bobernacidn Departamental y (2
Subjefatura Administrativa y de Servicios: asl comn la Subjefatura Financiera. para el tramite e
expedientes y demés documentacitn que ingrese & s Bubernacion Departamental.

7 nformar sobre la jecucion de las actividades que se registren en la Bobernacitn Departamental,
proponiendo alternativas de solucion o medidas correctivas a problemas de su jurisdiccitn que se
presenten.

8 Coordiner la formulacién de! Plan Operative Anual -POA- y el anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento de la Bobernacion Departamental.

8. Verificar que las ordenanzas emitidas por las autoridades superiores, sean transmitidas a las instancias
correspondientes, velando por su cumplimienta.

0. Velar por el cumplimiento de las normativas legales, competencia de la bobernacitn Departamental.

. Velar porque las sclicitudes presentadas por Ios habiitantes del departamenta sean atendidas. tramitadas y
resueltas conforme al procedimiento administrativo que corresponda.

2. Velar purque se reciban, registren. clasifiquen, atiendan y de seguimiento a |os expedientes que requieren
acciones de |a Bobernacign Departamental, formulando providencias de tramite, resaluciones. oficios y
otros documentos pertinentes, que agilicen los asuntos requeridos por lus usuaries de los servicios dela
Gobernacitn Departamental.

3. Autenticar y certificar administrativamente dacumentos oficiales y otros que por ley lu requieran.
{4, Velar porgue se administre adecuadamente el Archivo General de 12 Bobernacidn Departamental.
5. Dirigir y controlar los servicios administrativos y de tramite de la Gobernacitn Departamental.
{B. Administrar el persanal de la Gobernagitin Departamental en el cumplimiento de sus funciones.

{7. Otras que le asigne la autoridad superior o por ley.

Funciones de la Subjefatura Financiera

| Reslizar los procesos de formulacin, programacidin, ejecueion v liquidacitn del presupuesto de egresos
asignados para las actividades de 1a Babernacidn Departementzl.

7 Realizar los procesus de adquisiciones y compras propies de |a Bebernacicn Departamental.
3. Realizar &l pago por servicios personales, prestaciones lsborales, sentencias judiciales, servicios no

personales, de materiales y suministros. equipos y otras, programadas en el presupuesto anual de la
Gobernagiin Departamental.
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4 Fectuar los pages de prestaciones |aborales. segln lus dictsmenss emitidos por la Uficing Nacinnal de
Servicio Livil. Ministeria de Finanzas Pablicas, Juzgados y otres.

5. Ffectusr log procedimientas de pago en o que respecta @ Grdenes de compromisa y davengado, cheques
de fundo rotative, cajs chica, en procesos de cotizacidn y otros establecidos en la Ley de Contrataciones
de) Estado.

B Coordiner y superviser s edecuads realizaciin de gasts y de su unificacitn &) final de cada perfod para
presentarln a las autoridades correspondientes.

7 Coardinar, planificar, programar y gjecutar las actividades de Presupuestn, Contebilidad y Tesorerfz de ls
Giobernacian Departamental

B Reslizar la programacian y ejecucidn presupuestaria mensual, cuatrimestral y anval de la Goberneciin
Departamental, ssf como el cierre correspondiente.

g Elaborar informes financieros a los entes fiscalizadores.

il Coordinar, ejecutar y orgenizar e plen de compras anuel y supervision de los procesos de compra
directas de Ja Babernacion Departamental.

fl. Flaborar & Mlan Dperativo Anval.

{2 Dtras que le signe la autoridad superior o por ley

Funcianes da la Subjefetura Administrativa y da Sarvicios

i Realizar la recepcitm, tramite, archive y manejo adecuado de |a correspondencie oficial y asuntos |egales
que ingresan a [a Bobernacién Departamental.

9 Realizar propuestas de salucion 2 los trémites administratives plantzados 2 le Gobernagidn
Departamantal

7 Administrac el almacén y e sistema de inventaria de s bienes asignadus a la Gobernacin Departamental.
4  Coordinar y dirigic la gestitn de los servicios que se ofrecenala viudadania.

5 Dirigir y supervisar e} cumplimiento de Tas directrices que permiten 8! funcionamienta gficisnte, asf como
el contral del sistema del Archivo Beneral de la Gobernacin Departamental.

B. Velar por le adecuada ejecucitn y gplicacidn de los procesos ¥ procedimientos da recursos humenos
dentra de |a Gobernacidn Departamental.
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7  Administrar lo relacionado con redes, telecomunicaciones y sistemas e informagitn necesecios para el
funcionemienta de la Gobernacidn Departamental.
8  [Gestionar las compras de la Bobernacidn Departamantsl.
g Coordinar los servicios generales relscianades con el buen funcionamients, arnato. ased. higiene y
gonserjerfa de la Bobernecidn Departamental.
{0 Adwinigtrar la Banda Civil de Musica de la Gobernacidn Departamental.
i Elsborer la memoria mensual y snual de febores de |a Gobernacion Departamental.
(2 Dar cumplimienta a las acciones relacianadas con fa Ley da Accesa a [z Informacidn Piblica.
13 Diras que le esigne Iz autoridad superior o por ley
23
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X. Estructura Organizacional

Deapacha dal Bobarnador Dapartamantal
Jefaturs Administrativa Financiera
Subjefatura Administrativa y dg Servicios
Subjefatura Financiera
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Gobierno de Guatemala

XI.  Descripciones de Puestos

Bobernacitn Departamental

»  Descripitn de Puesto Bobernader Departamental

» Descripcién de Puesto Profesional Juridico

» [Descripeitn de Puesto Jefe Administrativo Financiero

= Descripcidn de Puesto Asistante Administrativa

= Descripeitn de Puesto Subjefe Administrativo y de Servicios
»  Descripcidn de Puesto Asistente de Sequridad Civdadana

= [Descripcitn de Puesto Asistente Administrativo y de Servicios
= Descripcitn de Puesto Receptor de Documentos

= Descripcitn de Puesto Encargado de Acceso a {a Informacitn Publica y Gestor de Documentos
= Descripcidn de Puesto Asistente de |nventarios

= Descripeion de Puesto Asistente de Compras

»  Descripcitn de Puesto Asistente de Archivo

= Descripcion de Pussto Asistente de Recursos Humanos

»  Descripcion de Puesto Asistente de Informatica

= Descripcion de Puestn Encargada de Banda Civil de Mitsica
» [Descripcion de Puesto Misico

e Descripcitn de Puesto Asistente de Almacen

= Descripeidn de Puesto Encargado de Servicios Generales

= Descripcién de Puesto Piloto

»  Descripcitn de Puesto Mensajera

»  Descripeitn de Puesta Conserje

=« Descripci6n de Puestn Subjefe Financiero

= [Descripcitn de Puesto Asistente de Contabilidad

= Descripeian de Puesto Asistent de Tesorerfa
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ol MANLIAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS |

Gabierno cﬁucmmu\g Ellhl‘llllﬁlll'lll mmmln |
Uescriptiin de Puesto
Pussto Funcional: Bobernador Departamentl i
Autoridad Nominedora: Jute Suparior: | Jeta Inmedisto:
Presidente de la Repablica Presidente de |e Repihlica | Aresidente de Ia Republica o
Subalternos:
| Jefe Administrative Financiero/Profesional Juridico. S — ==

Sede: | Harario de Trabajo: | Facha:

Sobamacidn Degertemental | Do BOD A I6:30 hre. | oowbreziz |
Ubicocitn Administrativa: |

 Despacha de Gobernacion Departamental

Péginas:
e
Descripcitn del Pueste:

Es |z Autoridad Maxima del Uepartemento por delegacitn expresa del Presidente de |3 Repdblica, vels por el huen
desenvalvimiento de la gestitn pdblice a nivel departamental.

Presidents Constilucional de
s Replblica

——

| LProfesionai Juridico |

Jefe Adminstrativo
Financiery

Funciones '
“Ordinariss: T eI ] T}
Tomar oportunamente las medidas cCOrCeCtives 2 les distuncinnalidages e lo Gabernetitn | ._5 4 __25_

Departamenta!. -

Martener comunicacién cordial y oporiuna con la poblacitn organizada del departamento aefecto | 5 | 5 | § | 30

| de coordinar el desarrallo de! misma. Gl
Representar en su deperiamento por delegacian expresa al Presidente da la Repablica. 15[ 9 |30

Propicier & impulsar el pronto y gficaz cumplimignto de Jas polfticas y eccines generales y | § | 5| 4 | 29
gectoriales s Gobiern Contral B
Mender cuando sea de su competencia o canalizar o |ag autcridades correspandientes los | 5 | 5 | 4 | 28
requarimientos de |a poblacifn, siempre y cuandn sesn de beneficio comunitario , |

Manual de Orgonlzacién, funciones y Puestos / Gobemaclones peparlamentalas 27
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Bohernzcionas Depertamsntales

lw.-._

Descripcidn de Puesto

Pussta Funclonal: Gobernador l]lzr.lartaurlantal'|

Velar por |a efectiva conrdinacian de las politices de Ins municipios y di las entidades autdnomas y |

descentralizadas que operen en el departamento, de acugrda can la Polftica General del Gobierno

de |a Repiblica, y en su caso. con a5 politicas especfficas del ramo o sector que correspanda, tado |9l 4|2

ello sin menoscabo & |2 autorided municipal y de conformided can el articulo 134 iteral a) de 2

Canstitucian Politica de |z Repiblica de Guatemala a1

Atender y resolver dentra de los limites de su competencia o tramites administrativas. g1 5| 4 | 25

Ejercer en su departamento el control y suparvisidn de la Policia Nacional Civil, bajo las directrices | g | § | § 3||_
| del Minigterio de Bobernacidn. : 3

Dptimizar el uso de |os recursos asignados @ la Bobernacién Departamental. 5|5 | & |29

Dirigir. coordinar, planificar y organizar las ~chvidades de (a Gobernacion Oepartamental dentra del | 5 ] | 5 |30

tampn de su competencia.

Revisar y firmar los documentns que ingresen a su Despacho. 515 4 |75

Pariddices: -

Presidic el Cansejo Departamental de Desarrallo Urbano y Rural. 214 & 18 |

Velar por |z efectiva ejecucin del prasupuesto de inversidn esignede & su departamentn y reglizar

el yeguimientn y eveluacion de dicha ejgcutitn, para o cual &l Ministerio de Finanzas Publicas (5} 8| A

deberd emitir y remitir opartunamente |a informacién que corresponda. S 1 Y I

Rendir informe mensual & e Fresidencia de [a Repdblica. por canducta del Ministerio de

Gobernacitn, sobre las anomlias o deficiencias en el desempefo de las dependencias y entidades 219| 4 | 22
piiblicas gue tignen pressncia en su digartamento.

Presidir Is Caordinadora Departamente) para la Reduction de Desestres. CODRED 2151 9 | Z7
“Presidir las juntas, comisiones, entre otros que Ja ley le asigne a — |75l & |22
| Apoyar la recapilacitn de Ja documentacion requerida para cumplir con lo establecido en 'a Ley de 2_ ' '5 T 22_

Accesa a la Informacin Piblica. .

Eventuales:

Eoordinar te elaboracian de la memoria anual de lebores da ia Gobernecitn Departamental. 14l & [ 17
| Requerlr y contratar les asesnriasEpenﬁiueﬁcesarianara el mejor cumplimiento de U5 _1 5_ 4_ _2|
funciones. S N ]

Informar directamente y sin demara a los Ministros de Estadn sobre faltas, incumplimiento de

debere y atras acciones de los funcignarios ¥ empleadoz poblicos que afecten la prestacién de |os

servicios @ cargo del Gobierno Central y sus ontidades descentralizadas y sutdnomes.  Les | [§] 9 |28}

Ministros de Estado deberan inieier cen dichn informe &l expediente 1 | actifin correspondiente de

conformided con g Ley de ServicioGivl. - i |, -

Mantener informada a la superioridad sobre las actividades redlizadas 115 4|2
| Apuyar y stender actividades de cardcter poyuntural que seen requeridas por (2 superioridad. || 5| 5 | 28

Manval de Grgankzacion, Funciones y Puestos / Gobeinaciones Departamentales 8



MANLIAL DE OREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS ‘
Cobloro kB Bobarnaciones Dapartementales

Descripeltn de Punsto
Pussto Funclonal: Gobernadar Departamental i

| Velar porque los recursos humanos de la Bobernacidn Departamentsl estén convenientemente
capacitados para elever ! nivel de gliciencia y eficacia en los aspectos practicos de gestidn y | |8) 4| @
coordinacitn, desarrollands a cagacided profesional y técnica del personal administrativo
Nombrar y remover & funcionarios y empleadus de |s Babernacitn Departamental, asi como
sdministrar sus recursos humanus, conforme & la Ley de Servicio Givil. Debera emitie les | | | 5| & | 28
\nstrumentos técnicos y normativas internos que aseguren la eficiente y eficaz administracian de l8
Bobernacitn Departamentel.
Asistir 8 seminarios, capacitaciones, talleres o grupus de trabajo. |3 4 | 1@

Diras inherentes &l puesto, que le asigne la ley o &l jefe inmediato superiar

Kata ag!h;g]ﬁ;“-_ s funciones pueden veriar segon [as necesidedes de cada Gobarnacion Departamental.

Nuta exphicativa
Escales parn la calfficacitn de funcianes asencieles del punsto: T=F + [ x LM :
F=Frecuencia [Eclmpacts de |os crvores CN=Complejided |
Grado | Frecuencio esperada de | Consecuencias por un incarracta dasempefin de | Braco da esfuerzo y nivel de conocimientas ¥
I funcién la funcifin. destrezas requerids pera dnsemgatiar la funcitn
Consecuencias muy graves. Puade sfectar @ toda Maima complaidad
] Todus los dias | a6 gl‘t' lex gs08Ct Demande ¢l meyor greda de  esherzo
AQryarezeutaey V=S as‘ius, conogimientos /o hebilidades. =g
A mencs vz odr [unsecuencias graves. Alta complajidad.
4 wne PI* | Puedan afectar resultados procesos o Areas de la Demanda un censiderable nivel de esfuerzo,
semang i "
ErgAnE _ conncimigntos /s habilidades.
Al menns una ver Cada Consecuencias cansiderables. Complajidad moderads.
3 singe diag Repeccuten negativemente en los resultedos o | Requiers un  grado  medio de esherzo,
- . irebsos de otros. == | uonocimientos §/0 habilidades. 4
| (onsecuEntias MENDES. Boja compl efidad.
2 Una vez al mes [ierta ingidencia en resuhiados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzn conocimientos
e e = mrinnices al mismo puests /1 hahilidades g
[tro Consacuencias mmimas. Minima complejidad.
| {Bimensul,  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funcionez o | Requiare un  minimo nivel de esherzn
| | seweairal entre oiros ] resultadus. — — | conocimiantos y /s hebifidedes.
RELACIDNES DEL PUESTD
D: “Diarias” S: "Sumenal’ M: "Mensus!” T: *Trimestral” SE: “Semestral’ A: “Anual’ E: “Eventual’ rll:"Nu_tiap_e uste bgm de relagien”
= Tipn de relagignes D| S M| T | St | A E N
Internas: =
Empleados d otras oficinas de su institucién. X | l_ —
Empleados de otras dependencias de su institucin. o1 x ‘ N T = _|_ ‘_
| Direstares o jefes de su institucidn I R | i == S =
' Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn X
Funcionarios de alta nivel de su institucidn. _L X1 | | ——1
| | Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucion | X 1,
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCYDNES Y PUESTOS
GRbfris Gikemola Eobarneciones Dapartemantales

Descripeidn de Pussto
Puestn Funcional: Cobernador Departamental

Extarnas:

Relacion directa can el pablica
Empleados de otras instituciones
Directores o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituziones.
Regresentantes de organismos internacionsles. | X
Ministros de Estade. X

Otras especifique: y| L | |

g | Dt | e | I

Hota I_Id‘l!ﬂ“‘:

Otres oficines de su Irstituei6n: Son las demds unidades organizacionales que partenacen a la institucidn.

Dtres dependencine de su institucidn: Son las demss Nirecciones Generales, Dirsccitn Superior y Uinidades Especiales de Fjecucidn dzl Ministerio ds
Gobernacidn.

[traz institucienes: San |as instituciones poblizas o privadas con las que se tiene relacion,

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo hajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterior (no se incluye el desgaste
normal por tiempa y usa). En cuanto a los insumns y materiales diversos proveldos. debe velar parque los mismas se utilicen
I adecuadamente.

| CONDICIONES O TRABAJD
Variables: =
Tipn de Yarlable St ) ND
Maneju de informacidn confidencial B .
Manejo de valores ecanémicos. X
Mtros: Riesgo social, riesgo politice, incumplimienta de leyes. reglamentos y normas que X
. regutan Ja institucidn,
Ambiente Lsboral: i _ -
Ubicacitn fisica Huminacion Viajes
Interior de Interior da Extarior 2 Interior Exteriur
oficina | inetalaciones instalacinnes o ok AmREn del pais delpale
S | A s | s ‘ ] g s ||
Equripn de trabajo: . —
Equipa a utilizar Fijo {a) Partstil/Mavil No niiliza
Computadora b § X

Manual de Organizacién, Funciones y Pueslos / Gobernaciones Departameniales 30
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Descripcitn de Puasto
Puesto Funcionak: Cobernador Depsrtemental !
= X — e
Telgfono X x -
Vehiouh —_ X | . -
Ctros especifique: I
REQUISITOS DEL PUESTO . B
Secundaria o '
Nivel da ecacacide: ﬂ Divarsificada | Universiterio Gradu u allo q:rnfldu
| X D preferencia Licenciatura
| Extadiss raquaridas De prefarenuia_ acreditar titulo universitarioc en el gradu académico de Licenciada en la
- carrera profesional que el puesto requiera,
De preferencia:
Planiticacian estratégica.
. Elaboracitn de informes.
Canocimientas especidos Administrzcitn Pdblica.
Manejo de Windows y paquetes de Microsaft Dffice (Word, Excel, Power Point), Internet y
correo electrdnico. B o
Tlempu de experiancia Clase de experiencia laboral
Experiencin lsboral: O greferencia 5 afos De preferancia Pl.ar."iman.m" ¥ pr_asupuastu enla
__administracion piblica
e ecuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 5B4-88. articulo 19, segn corresponda. deben presentar la siguiente
documentacidn:
Oferta de Servicios con fotogrefie tamafio cédula reciente, futocapia completa Documenta
Personal de ldentificacion {DPI), titulo profesional registredo en La Contraloria General da
Cuentas y en La Superintendencia de Administrecicn Tributarfa -SAT-, tres certificaciones
de experiencia laburel o constancias laborales, dos cartas de recomendecidn personales,
constancie origingl de colegiadn activo y boleta origingl de carencia de antecedentes
Requisitas salicitud de penales reciente.
admisidn:
Adicionalments podrd presenterse certificacion o constancia de eventos educativos no
farmales y libros, articulos. monografias, ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacitn reelizada por el oferente en materias reletives 8 los deberes del puesto a
desempefar.
Asf mismu s pudrd tomer en cuenta cualquier otro elementa, que & juicio de la Direccin de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidate; por o que solicita
curriculum vitae actualizado, fotecopia de la inscripeifn ante el Registro Tributario
Unifigadn (RIU). boleta originel de antecedentes policiales recientes. Fotocepia del carng |

Monual de Organizacién, Funciones y Puesios / Gobernoclones Departamentales 3



DB AN .
{_'_.“'ﬁ-:-. PP =
2 BB F
i{n :_'\l_f'.ﬂ MIT"."%_.- ;."
; T 480 p:‘:.-..-
MANUIAL DE URGANIZACICN, FUNIDNES Y PUESTOS ¢ ) 3
RO s e Cudencly Gobernaciewes Dapartamentalas "ﬁ:ﬁ
Descripeidn da Puesto |

Puesta Funcionsl: Gobeenzdor Departamental

del Instituto Buatemaltecn de Sequridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua. Lluz o |
Telefana residencial y fotocopia del boleto de crnatu.
' \a documentacion de preparacitn académica y experiencia [boral sa deberd presantar en

OTROS
Hahilidades y Destrezas ' Caracteristicas Personales =
= Habilided de anélisis »  [gpacidad de liderazgo
= Hahilidad numerica »  Coniniciativa
= Habilidad de manejo personel *  Proactivo
» Habilidad en [a realizacidn de perfiles de proyectos » Respansable
= Dominio de [s Administracion = [rdenado
= [apacidad de Anélisis y sintesis, asi camo resumir y = [apacidad de trabajo en equipo
Bsquematizar » [apacidad de Salucion de Conflictos
= Hahilidad para medir y evaluar resultados »  Manejo de equipes de trabsjo
= Habilidad para trabajar bajo presidn s [olaborador
»  Huenas Relaciones Interpersonales
» Facilidad de expresion
= Anelitico
» Juigia critica
s Asertivo
» Diplomético
»  Emprendedor
=  Profesional
»  [Drganizado
B » Don de Mando
Elaborada pur: Ravizado por; Aprobada por:
Coordinacion dz Orgarizacitn y Métodos/DIFLAN. | Gobernador Departamental Resolucion
Perzonal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No
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)| el MANUAL OE ORGANIZACIN, FUNCIONES Y PUESTOS
Utk Bobernacianes Jepertamantales
Descripeidn de Puesto
Fueztn Funcional: Profesional Jurdico

Autoridad Nominadora: Jafa Suparior: Jefe Inmadiata:
' Ministre de Bobernacidn Ministra de Bubernacidn | Bobernador Departamental

Subalternas:
. Ningurio J 0 =

Sede: Horarin de Trabejo: Feche:
 Gobeenacidn Departamental De: 800 A:i5:30 hrs. Dctubre 2013

Lbicacian Administrativa: Piginas:

| Despacho de Gobernacitn Departamental

Descripcitn del Puestn:

Gobemador Departamental

Funcinnes "

g

Asesorar y apoyar en meteria jurfdica administrativa y judicial derivado de las funciones de la Goberngcidn Departamental

Ordinariaz: F|IE|CM | T
Redacter documentos de tipo legal en los que el Bobernadar Departamental tome parte. 515 6 |30
Ausiliar profesionalmente en materie jurdica administrative y judicial en funciones inherentesala | 5 [ 5 | 5 ! 10
Babernacitn Jepartamental & LR
Atender todn tipa de consultas sabre aspectos legales. 515| 4 |28
Brindar asesorla & infarmacifin personalizads a los interesados para resolver dudas que tengan_ &
. S 4 4 | A
subre el trémite de sus asuntos.
Periddices: 3
' | Emitir dictdmanes de carécter legal conforme a [as leyes vigentes y espectos doctrinales. 4(5| 858 |28
Analizar, evaluar y opinar sohre los expedientes que el Gobernador Departamental |8 remita. 45 5 |28
Asistir en representacidn del Gobernador Departamental a talleres relacionados eon Blarea 4l3l 1@
Juridica i
Asesorar en mesas de digiogo para |a solucidn de conflictos. 4 |5 4 | 24
'_Apn',rar la recopilacitn de la documentzcion requerida para cumplir con o establecido enlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22_
Acceso a la Informacidn Pihblica _
Manvol de Organizacidn, Funciones y Fuestos / Gobemaclones Departomentales 33




w Gobierno de Guatemalo

MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Babernaciones Departamentales

Descripeitn de Poesto

Puestn Funcional: Profesional Juridico il

Evacuar audiencias ante | interposicion de recursos administrativos, laborales y judiciales |

Flaborar proyectos de leyes, reglamentns y otras disposiciones de tipo legal que 2 fueren
solicitadus por el Gobernador Departamental.

17

Asistir a seminerios, capecitaciones, tallares o grupas de trabajo

Nota explicativa
Escalas pers la calificacidn de funciones esenciales del puesto: T=F + (£ x CK]

| Otras inherentes &l puesta, que | asigne el jefe inmediato superior

H'Hll]mﬁ este pusstn puedn existir y sus funciones puedzn variar segin las necesidades dz cada Gobernacidn Dapertamental.

D: "Dierias” §: “Semanal” M: “Mensual” T. “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual® E: "Eventual” N:"Nu tiens este lipe de relecién®

F=Frecuencin [E=impazcto de los erroras CM=Complajidad
Grade Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecte desampsfio de | Grado da esfuerzo y nivel de conocimientas y
|z funcitn. | In buncitin | destrazes reaunridas pars dezemganar la funcibn,
Consecuencies muy graves. Puede afectar a tode Mésima complejded.
5 Todos los dies | it ”5:[. i Demanda el maeyor gredo da  esherz,
9 Qri|nizecin BN MEes Epertis conocimizntos 7/ habilidades.
A mengs une vez par Consecuencies graves. Me comglejidad.
& PO" | by eden fectar resubiados proceses o greas da (a | Demanda wn considerabla nivel de esfuerzo,
SEmana —— e .
oroanizaciin | conocimientos y/'o kabilidades
Al mEnos ung vez ceds | Gansecuencias considerables. Complejided moderada,
3 e Repercuten negetivamente en los resuliados o | Requiere un  gredo medic de esfuerzo,
RIS C4S trabajz de ciros. conocimientos y/n hebilidedes.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultadus o actividades que | Requisre un baja nivel de esfuerzo conocimientos
i pertenecen al misma puesto. y/'u hahilidades,
ftro Consecuentias minimas. Minima complejided.
1 (Dimersual  trimestral, | Poze o ningura incidencie en funciones o | Requigre wn  mfnima nivel de ssfuarzo,
| semesirel entre otrs)) | vesultados. | conosimientos y/o habilidades. ]
| RELACIONES DEL PUESTE

Tipn de relaciones” (o [s[w[T[sE[AJE]N]

Internas: - h ]
_ _E!'I:I[I_|EBdI]S-dE otras oficinas de su institucidn (% 1 _|

[Empleados de iras depundencias de su institucidn. o X T . __ |
' Directores n jafes de su institucidn. X |

Directores o jefes de otras depundencias de su institucidn, N X
| Funcionarios de alto nivel de su nstitucign X

Funcionarios de lto nivel de otras dependencias de suinstitucian, | | X | |

Externes: :

‘Relacitn directa con el pblico. | ] X | [ | | | | ,
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W B MANLIAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS u 3
Gobierno de Guatemale 4, K
: Bakernacionas Departamantales %
Descripcidn de Puesto
Puesto Funcionel: Profesional Jur(dico”
Empleados de utras institucianss. | | X _ 1 | I
Directores o jefes de otras instituciones. X -
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. | .
Representantes de organismos internacionales. X |
Ministros de Estada. i X
[tras especifique:
Nuts gxplicetive™

Oirea oficisas de sx instiuclén: Son |22 demés unidedes orgenizavioneles que pertanacen a |3 instituciin,
Oirne dependuncias de su institucién: Son los demés Direcriones Genersles, Direceidn Supzrier y Unidades Especiales de Ejgcucifn del Ministerin de
BGuobernacidn.

Otree inatituciones: Son las institusionzs pblicas o privadas con las que se tiene relacifn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

Es respansable por el mabiliario y equipn bajo su responsahilidad, ya sea por su pérdida o deteriora {no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto @ los insumas y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadaments.

CONDICIONES 0E TRABAJD
¥Yariahles: _ _ N
Tipoda Variable il Si L ND
Manejn de informacidn confidencial. X |
Manejn de valores econdmicos. - X
Utros: Riesgn sacial, riesgo pulitiuainnumplimianm de leyes. rﬂglamﬂniué y NOrmes gue X
_regulan la institucidn, S [
Ambienta Leboral: - ;
[bicacitn fisice : Huminacidn Visies |
Interior de Interior de Extarior Matural Artificial Intarior Exterior
oficina instalaciones ingtaleciores |  flielpas | delpals
S| 0 R ] S NO
| Equipn da trabajo: ) _ : =
.| Equipo a utikizar Fijo (a) Portatil/Mavil No utiliza
Computadora B X i
Impresora X —
Teléfono X
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@ Gobierna de Guatemclo

MANUAL DE OREANIZACION, FURCITONES Y PUESTOS
Gebernaciones Dapartamentnlaz

Deseripciin de Puesto

Puesta Funcionak Profesional Juridica

Vehiculo
[tros especifique:

REQUISITOS DEL PUESTD

T —

| Secundaria o

Diversificado Universitario Girado n aa sprobado

Primaria

X ] De preferencia | icencisturz A

Estudins requeridns:

Conocimientos especiales:

Experiencle laboral:

Raquigites gokicitud de
admision:

De preferencia acreditar tulo universitario en el grado académico de Licenciado en la

carrera profesional que el puesto reguisra.

De preferencia:

Derecho Administrativo, Notarial, Registral. Procesaly Tributario.

Evacuar audiencias en recursos administrativos.

Flaboracitn de informes.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel, Pawer Paint), Internet y

correo electranico. o
Tismpu da axpariancia r ~ Clese do experiencia laboral

De preferencia 2 afos | De preferencia en derecho administrativo

De acuerdn a eriterios y disoosiciones del Presidente establecidas en el Acverdo
Bubernative No. 554-88. articul 19, seqin corresponda, deben presentar la siguiente
ducumentacidn;

| (ferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotecopia complets Documento

Personal de Identificacion (DPI). titulo profesional registrado en La Contralorfa Beneral de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracién Tributaria ~SAT-, tres certificaciones
de experiencia laboral n canstancias lsborales. dos cartes de recomendacidn personales,
constancie origingl de colegiado ective y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente,

Adicionalmenta podrd presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
farmales y libros, articulos, monografies. ensayns, trabajos de investigacin o cualquier
publicacian reelizada por el oferente en materias relatives a Ins deberes del puesto &
desempefiar.

Asf misma se podrd tomer en tuenta cualquier otro elementn, que a juicio e la Direccidn de
Recursos Humanos sirva pera velorar la idaneided del candidato; por lo que solicita
curriculum vitse actualizado, fotocopia de le inscripcidn ente el Registro Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedsntes policiales recientes. Fotocopia del carné |
del Instituto Buatemalteco de Seguridad Social (IGSS), fotocapia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocupia del bleta de ornata,
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ol MANIIAL OE RGANIZACON, FUNCIONES Y PUESTIS !
Sabistzo deCugencle Gobarnacioms Depevtamentalse !

Descripcitn de Puesta

Puestn Funcional: Profesional Jurldica”

[ | L2 documentacitn de preparacidn académica y ex

L | griginal y fotocupia pera su respictiva confronteeidn y cale|o.

periencia Iburel sa deberd presentar en

OTROS
[ Habilidedgs y Destrezes Caracturisticas Pergonales :|
»  Hekilidad de enélisis. « [apecided de liderazgo
= Hahilidad en el manejo de leyes. acuerdos, normas y » [an iniciative
reglamentos »  Proactivo
= Habilidad para trabajar bajo presian. » Responsable
= Drdenado
»  Con étice profesional
» Coleboradar
»  Buenas Releciones Interpersonales
= Facilidad de expresidn
E | e altioo T
Elahorado por: Revizado por: Aprobade por:
Coordinacion de Drganizacign y Métodos/0IPLAN, Gobernador Departamental Resalucitn
I_FEFSI]I]E| de Gobernacionss epartamentales. Ministerial No.
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NANUAL DE DREANIZACI N, FUNCIONES Y PUESTOS
Cohizno 3 Boemery Boberwaclones Departamentaias

Descripitn de Punsto
Puesto Funcionak: Jefe Administrativo Financiera §
Autorided Nominadors: Jafe Superior: Jefe Inmedisto:
Ministro de Gobernacidn Ministro de Gobernacidn | Bobernador Departamental
Subalternos:
| Subjefe Administrativo y de Servicios/Subjefs Financiero/ Asistente Administrativo. -
Seda: Horario de Trabajo: Facha
Bobernacitn Departamental De: 800 A:(6:30hes. fctubre 2013
Ubicacidn Administrativa: Pégines:
 Jefatura Administrativa Financiera / Despachn de Gobernacion Departamental B
Descripitn del Puasto:

Es ¢l encargedn de pianificer, coordinar, diigir, organizar, supervisar y svaluar las actividades administrativas financieras que
<e tesarrollan en |a Gobernacidn Departamental, orientadas a la obtencidn de una efectiva prestacidn de servicics.

Gobemador Departamental

——H

| ( Asistenie Adminstrativa\l

Subjeta Asd::‘lf?lwiw ¥ '"1 | Subjele Financiers ]
. ‘1 -z
Funciones '’

| Drdinariss: FIE(M | T |
Administrar todas |8s actividades de |a Eabernacion Depertamental. {5 % |30

Revigar, marginer. clasificer y distribuir |z documentacién que ingresa @ fa Gobernacion | 5 | 5 [ 5 | 3D
Uepartamental.

Canalizar & donde correspande les drdenss y directrices del Despecha de Gobermaciin | 5 ' 5 | § | 30
Departementsl.

Revisar | currespondencia elaboreda por el personal administrativa previs firma del Bobernedor | 5 ' 5 | § | 3D
[legarizmental. _
Servir o enlace y canal de comunitacitn entre el Despacha de Gobernacidn Dapartamentalyles | g | 5| § | 30
| digtintes unidedes administrativas. | =1
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MANLIAL DE DRBANIZACIGN, FUNCIDNES Y PLESTOS
. Gobierno de Guotemcla Ellﬂl'lllﬁllllli mp."mmdn

Descripeitn de Puestn

Pugsta Funcionsl: Jefs Administrative Financiern Il

Refrendar can firma las providencias, resoluciones y otros documentas emitidos por gl Despacho |
de Bobernacitin Departamental.
Velar por el cumplimiento de les leyes, reglamentos. disposiciones y demés instrumentos legales. 518 5 |30

on
on
-

25

Velar porque prevalezca un ambiente [aboral sano y seguro que goadyuve a desarrollar el trabajo | £ | 4 1 4 | 2
diario de forma adecuada :
Coordinar los trémites relacionados & las acciones del persanal de la Bobernacion Departamental | 5 | 4 | 4 | 21
conforme a la Ley de Servicio Givil.
Goordinar, dirigir y ejecutar |a planificecion de las actividades técnico-administratives de la s (5|5 |3
Bobernacitn Departamental.

I-
Peri6dicas:

Infarmar ¢ Gobernador Departamental del resuttado de las actividades y enomalfes que s& | 4 | 4 | 4 | 2
registren en la Bubernacidn Departamental.
Supervisar y evaluar los procedimientos y acciones relacionados a |a cooperacién técnica y 95| 5 |27
finenciera .
Apayar & recopilacidn de la decumentacién requerida para cumplir con Io establecidoenlaleyde | 7 [ 5 | 4 | 22
Accesa & 18 Informacitn Publica.
Eventusles:

Participar y revisar la Memoria Anual de Lahores de la Gobernacitn Departamental, para remiticla | | [ 4 | 4
al Ministerio de Gobernacifin. )
Coordinar y apoyar lus planes de confingencie. 141 4

Asistir con voz informativa ¥ sin voto & las sesiones que rializa € Gobernador Departamental, | | | 4| 4 ' 17
dando cuenta de Iy expedientes y demés asuntas en la forma y grden gue el misma indinue

Investigar. elsborar, facilitar, analizar. consolidar y dirigir |a ejecucidn d los Planes Estratégicosy | | [ 5| 5 | 28
[lperativos de |z Gobernagion Departamental. |
Dirigir y elaborar los Planes Operativos Anuales y proyectos de la Grhernacidn Departamental 115 5|26
Participar en la elaboracion, seguimienta y evaluzcion del presupuesto de |a Gobernacidn |__4 § __17

' Departamental. i
Flaborar proyectos de manuales de funcionamiento administrativo il4| 5 | 2A
Realizar la evaluacitn del desempefo de los subalternos. I 1a] & |1
Firmar constancias de vigticos. o (33| m]

| Disefar y desarroller programes de capacitacion e induccion para el personel de la Bobernacidn | ( | 4 | 4 ' ﬂ_

| Departamental sl S A
Asistir @ seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 113 411

Otres inherentes al puestn, que le esigne ) jefe inmediato superior - -

il_-ltl u_gllt;ilun". Las funciones pueden veriar sagin las necasidades de cada Bobermacitn Bepaﬂamaﬁlal '
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|
R MANUAL DE DRBANIZACION, FUNCYDNES Y PLESTOS
R Gobernecisnes Departementales
Descripeiiin de Pussto
Puesta Funclonel: Jefe Administrativo Financiera
Nuta exphicativa
Escalas pars e calificacitn da funciones esencieles del puestn: T=F + (1 x [M]
F=Fracusncie [E=impscto de lox errores CM=Camplejidad
Brado | Fracusncia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefia de | Gradu de esfuerzo y nivel da conocimientos y
Ia funcitin, |z Funcidn. destrezes requeridas pera desampanar (3 funclén, |
Medma camplejidad.
5§ Tadus los dias Funsnnu.arlui_:s i gll;:nulas. Fuedemafeclar ajio(s Demanda e mayor grado de  esfuerzo,
nloggEwEE D RMETEIRS SASRE. conacimientos y/c habilidadss.
A o | Consecusncias graves. Alta complejidad.
& = POF | Pueden afectar resultedos proceses o aresz de la | Demande un considerable nivel de esfuerzo
e organizacidn, conocimientos v/o habilidades. |
Nk T Lansecuenciss conziderables. Camplejidad modarada.
3 . d: U Repercuten negativamente en los resuitados o | Requisrs un  gradn medio de  esfusrze,
P e trebajos de otros. conocimigntos v/0 hebilidades.
Cunsecuencias manores. Baja complejidad.
2 Una vez 2l mes Cigrta incidencis en resultzdos o actividades que | Requisre un bajo nivel da esfuerza conocimientos
. partenecan al mismo pussta. y/0 habilidades. |
Dtro Consecuencias minimas., Minima complejidad,
| {Bimensual  trimestrel | Poca o ningure incidencia en funciones o | Requiere un  minima nivel de  eshuerzo,
semestral, entre otros.) | resultades, eanacimientos /o habilidedes.
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarigs™ §: “Samenal” M: "Mensual' T: “Trimestral” SE: “Sermestral” A: "Anual” E: “Eventusl" N:"No tiene este fipu de relacidn”
Tipu de relaciones ™ (o [ S[M[T[SE|A[E]|N
Internas: _ - . !
| | Empleadus de otras oficinas de su institucign. X | .
Empleados de tras dependencias de su institucidn X |
Dirzetares o jefes de su instituciin. X L
| Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. 4 X .
' | Funcionarius de alto nivel de su institucitin. X _
Funcionarios de elto nivel de otras dependencias de su institucitn ! . X
Externes: .
Relacidn directa con el pablico. X ' '
Empleados d= otras instituciones X | .
Directores o jefes de otras instituciones. X _ =
Funcionarias de alto rivel de otras instituciones. ' | X
Representantes de organismos internacionales _ 1 X ,
Ministros de Estadn. | | [ | X
Utras espectiique. — N
Hota m_rglil:ﬂli!fll'3
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
L AT Gobarnacisnes Depertamantales

Descripeidn de Puesto

Pussta Funcionak Jete Administrativa Financigro "

Otrez oficiess de zu nstiuekdn: Son las demés onidedes organizacionales que partanecen & |a institucidn.

Otres depandencias da su estRueion: Son (as demes Direcciones Benerales. Oireceitn Superior y Unidades Especiales da Ejeucidn del Ninisterio de
Bobernacian.

Otras Institucienas: Son las instituciones pablicas o privadas ean les que se tiene relacian.

RESPUNSABILIDADES

Equipe y Gtiles de ofigine:

Es respunsable por el mobiliaria y equipo bajo su responsahilidad, ya sea por su pérdida o deteriorn (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a [os insumes y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente

CONDICIONES OE TRABAJD
Yariables: )
Tiga de Variabla $ | w |
Menejo de informacidn confidencial. X '
Marejo de valores econdmicos. X ‘|
. Dtros: Riesgo social, Riesgo poiftics. - o X - |
Amblente Laborst: )
Ubicecidn fisica luminacido Viajes
interior de Interior de Extarior Intarior Exterior
aficina instalaciunes | Instalaciones Natural Artiftlel del pais del pals |
g N S R
Equipo de trabajo: _ - )
Equipo a utillzar | Fijo (a) Portétil/Mévil Na utlliza
Computadora — . X . X
Impresora X _
Tel¢fono X _ =
i_'hahfl::ulu B - X I — =
| Otros especifigue:
REQUISITOS DEL PUESTD _ _ )
. Secundaria o ‘ i
T — _ Primaria [ Diversifizado I.I_nwnrmlnrln _Iira_dn n afin T-nllfdn
i | _ | 0 L Oe praferaﬂalinenniaturg |
Estudios raqueridas: De preferencia. atreditar titulo univar_sitariu en el grado ecadémicn de Licenciado en la
carrera profesicnal que el puesto requiera )
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MAKUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
| Gobiernc de Guatemola E.hmaninms UI![II‘IIII!III'IIGHS

Descripeitn de Puesto

Puasto Funcional: Jefe Administrativa Financiero

De preferencia:

Planificacifin estratégica.

Elaborecign de informes.

Canocimientns especiales: | Administracitn Piblica.

Jurldicos Administrativos y Financierns 2n general.

| Mangjo de Windows y paguetes de Microscft Office (Word, Excel, Power Point), Internet y

correo electrénico
Tiempo de pxperigncia Clasa da experiencis labaral _

De preferencia plarificacién y presupuesto en [a

. ) administracién piblica.

|. De acuerda a criterios y disposiciones del Presidents establecidas en el Acuerdo

' Bubernative No. 964-98, articulo 19, segtin corresponds, deben presenter la siguiente

documentacitn;

Expar R De preferencia 3 siios

(ferta de Servicios con fotografia tamerio cédula reciente. fotocopia completa Documento
Personal de |dentificacidn (OP), titulo prafesional registrada en La Contralorfa General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracidn Tributaria -3AT-, tres certificaciones
. de experiencia leboral 0 constancias labarales, dos cartas d recomendacitn personales.
constencie uriginal de colegiado active y boleta ariginal de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicicnalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulps, monugrafies, ensayos, trabejos de investigacidn o cualquier
publicacién realizaca por el cferente en materias relatives a los deberes del puesto a
desempefiar.

Renuisitos solicitud da
admisitn:

hsi mismo &6 podrd tomar & cugnts cuslpuier oteo elemento. que @ fuicis de fa Direccion de
Rucursos Humanos sirve pare velorar ln idoneided del candidatu: por bo que solicita
currieulum vitee sctuslizado, fotocopia de la inseripoidn ante el Registro Tributerio
Unificadn (RTU), bolete origingl de antecedentes pobciales recientes. Folocopia def cerne
dal [nstituto Guatemalteco de Seguridad Social (655). futeeopin de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto da ornata.

la documentacitn de preparacion ecadémica y experiencie laboral se deberé presentar en
arigingl y fotucopia para su respectiva confrantacidn y cotejo. ]

OTROS B
r Hebilidedes y Destrezas ' Caracteristicas Parsonales

» Hebilidad de anslisis » |liderazgo
« Habilidad numirica =  [on iniciativa .}
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I | Bt MANLUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
T ST Bubarmacionee Departementales
Descripcidn de Puesto
Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiero
= Habilidad para medir y evaluar resultados »  [rganizado
* Habilidad para trabajar bajo presitn *  Proactiva
= Hahilidad pars manejo de grupe. » Respansable
= Facilidad de interpretacidn de informacidn » lealtad
=  Honesto
»  [on ética profesional
o  Huenas relaciones interpersonales
» Facilidad de Expresitn
= Anelitico
»  [apacidad de trabajo en equipo
»  Asertivo
» Diplomatica
»  Emprendedor
Elsborgdo por: Revisado por- Aprabada per:
Coordinacitn de Organizacidn y Métodos/DIFLAN, | Bobernador Departamental Resolucitn
Persanal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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WANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTDS ‘
T Bubernactenes Dapertamenteles ‘

Descripcitn da Pussto

Pussto Funclonal: Asistente Administrativo L2
Autoridad Nominadora: Jafe Superior: | Jufe lnmedisto:
Ministro de Gobernacidn Gohernador Departamental | Jefe Administrativa Financierg ]
Subshternos:
Ninguno
Seds: Horario de Trabajo: Fecha:

Bubernacitn Departamental De: 800 A 16:30hrs. Dctubre 2013
Ubicacion Administrativa: Péginas:
| Jefatura Adminisirativa Financiera/Despacho de Gobernacidn Departamentel a

Descripcin ded Puesto:

Eiecutar actividades pertinentes ol 4rea secretarial, esistiendo 2 su jefe inmedisto, & fin de lograr un eficaz y eficients
desempeno; simismo, recopilar informecidn ofigial para la divulgacion de les actividedes da 'z Dobernacidn Departamental.

Jefe Administrativo
Financiera

Funcignes '
Ordinarias: TF{EJCN | T |

Proveer en forma oportuna a zu jefe inmediata toda la informeci6n que éste Je solicite. relative & slala|m
| loz dacumentos que se eiten y sa reciben en la Bobernacitn Depertamental.

|mplemnptary mantener actuzlizade un sistema de archiva de documentos para su pronta slg| 4|
lucalizecion.

Trasladar informacitn pmm:uaﬁz?h pégina web. e g TR VW |
Parifdicss: ]
Suscribic y elaborar las certificacianes de 4ctas de | Bobernacitn Departamental. saami 53 TR IE IE_.
Coordinar con medios de cumuniuacﬁperiudﬁs y otros o 43| 3| 1® ]
Redactar y elaborar iﬁmeﬁmur@gﬁﬁnas—wriﬂdﬁs. s 13l 3N
e o REERE

“Dar el acompensmientn 8l Bobernador ﬂlm?tamm en actividades de campo Tntras_ _4 3_ 3_ 13_

| oficiales. cuftursles. deportivas, etc. l , |J
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1§ i MANLIAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS ¢ i
Scbizshode Suaimale Goberneciones Dapartamentales 1&& ey

Descripeitn de Puesia
Pusgto Funcional: Asistente Administrativo

Apoyar la recapilacitn de la documentacidn reguerida para cumplir con lo establecido en la Ley de 2|5 | i | 9
Acceso a |e Infurmacidn Piblica. £
Evantuales:
Elaburar boletines slectrgnicos de actividades de emergencia coma CONRED, etc | {3 3 | 1D
Atender y orientar a fas visitas (turistas y/u estudiantes). {3 3 | IO
Asistir a seminarias, capacitaciones, talleres o qrupos de trabejo. _ 13| 4 [ R
(tras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediata superiar - | - | - -
w: este puesto puadu?istir ¥ sus funcianes pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacian Dapertamental. e
Hota explicative
Exualax pera Ja calificacin de funciones asencieles del purste=F + {|E x M)
Fafrecusncia [E=Impacto de los errores CW=Complaided
Grado | frecuencia espereds de | Comsacuencigs por un incorrecto desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de corocimientrs y
| Ia funcitn. & Funcitn. ) destrezas requerides pera desempefiar la funcitn,
Consecuencies muy greves, Puede sfectar a toda e T
5 Tados los dias | raci Yl?l'nt' | ' . Demends &l mayer grado de  eshuerzo,
 hrganzacifin o mAtiples aspec | conocimientos /o habilidedes,
A menos una ver Consacuencias graves. Alta complejidad.
& PO" | Pueden afectar resultades procesos 0 éreas dala | Demanda un considerable nivel de esfuerzo.
EEMENE e . .-
| prganizaeidn. contcimientos v/ o habilidades.
Al mencs wia vez cads | Consscuencies considersbles, Complejidad moderad.
3 ui:' d Repercuten negativemente en los rasultades o | Requiere un  grade medin de  eshuarzo,
2 quince dlee trabajos da otros. conocimiantos v/ o habilidades. —_—
[onsecuencias menores. Baja complejidad.
2 Uina vez &l mes Cierta incidancia en resuitadus o zctividades que | Mequiere un bajn nivel de esfuerzo conocimientos
pertanecen el mismo puestn. | v/u hebilidades.
Diro Consecuencias minimas. Miimz complejidad.
I (Bimensvel, trimestral | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Reguiers w  miimo  nivel d8  Esfuerzo,
L semastral, entre otros,) | resubtados. | conocimientes y/q habilidedes.
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” 8: “Semenal” M: "Mensual’ T: “Trimestral” SE: “Semestra &: “Anual” E: “Eventual” N:*No tiena esta tipn de ralacitn®
Tipn de ralaciones D|S|M| T |SE|A|E|N
Internes: ) i
Empleados de otras oficinas de su institucidn. X |
_Empleados de otras dependencias de su institucidn. X . | .
Directores o jefes de su institucidn. X |
Directores o jefes de oires dependencias de su institucion. 11X
Funcionarios de alto nivel de su institucitn X
Funcionarins de alto nivel de otres dependencizs de su institucitn. g X

Monual de Organizacién, Funciones y Puesios / Gobernaciones Depariamentales 45



MANUIAL U ORGANIZACION, FUNGINES Y PUESTES
Sobizmo e Gugengy Gobernecioms Depertamantalas ‘

Descripcitn de Puesto
Puasto Funcionak: Asistente Administrtiva’

| Extarnas:
Relzcitin directa con el piglicn. X |
Empleados de ntras instituciones X
| Directares o jeles de otras instituciones. X
Funcionarios de altn nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estado. ! X
| Dtras especifigue: A

a explicative -

Otras whickes de su Ingtivcin: Son las damés unidades organizaionales que partenscen 8 |e instituciin.

ftras depandencias de su intitucldn: Son les demés Direcciunes Genarales, Direccion Superior y Unidades Espaciales de Ejacunitn del Ministeria de
Babernacidn.

Dtras Instiiocianes: Son las instituciones poblicas o privedas can las que s tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipn y Gtiles de oficina:

Es responsable pur el mabiliario y equipa baja su responsebilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a os insumas y meteriales diversos proveidos, debe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIDNES OE TRABAJD
Varigbles: \
| Tipn de Variable B s | Mo
Maneju de informaciin confidencial . __ N 4‘
Manejo de valores econdmicos. ' [ . ) _{
Dtras: Riesge sucial. fiesgo pulfico. : B X - |
Ambiente Laboral: ———
| Ubicacitn fizica | lluminaci6n “'fﬁ !
Interior de Intarior de Exterlor . Interior Exterior
ofiina | instelaciones | instaleclones | S Artficka delpais | del pais
s | ® T 5 | 8 | 5 % ND
Equipn de trabaje: _ =
r Equipo a utilizar | Fijn (a) J_ Portatil/Mévil ~No utiliza l,
_Enmpuiadurg | X = — X - ‘I
|| Impresura | X ‘ J
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MANUAL DE DRBANIZACI(H, FUNCHDNES Y PLESTOS

S Gokernacionos Dapertamentales
|
Descripoidn e Puesto
Puesta Funcianek: Asistente Administrativa”
Teléfono r X | B ) _‘
¥ehiculo B X ]
Otros especifigue: e - ) ]
REQUISITOS DEL PUESTOD
Primevia | Sam:-hrm T | Univershtaria Brada @ ahv aprobeds
. Diversificailo o
Nivel de edneacidn: -
X De preferencie Sextn
| Diversificado

| Estuios raqueridos:

De preferencia acrediter titulo de Secretaria Bficinista o Secretaria Bilingle

Conocimientos espaciales:

De preferencia:

Taquigraffa, redaccitn, ortografia, manejo de documentacitn y atencidn al cliente.

Manejo de Windows y paquetes de Microsaft Office (Word, Excel. Power Paint), Internet y
correo electronice.

Experiancie lshorak

Claza du experiencia lehoral
De preferencia tareas secretarieles y
administrativas

Tiempa du experiancia

De preferencia 3 afios

Requistios solicitud du
admisidan:

De acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecides en gl Acuerdo
Rubernative No. 584-38. artfculo 19, sequn corresponda. deben presentar la siguiente
documentaciin:

Oferts de Serviclos con fotografie temefis céduls reciente, fotocopia complete del
locumenty Personal de |dentificacian (OPL), digloma o ttulo de nivel medio tres
cartificeciones  de experiencie |shoral o constancies |zborsles, dos  carlus e
recomendacian personales y boleta riginal de carencia de amecedentss penales reciente

Adicionalmente podra presentarse certificecidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, artfculos, manografias. enseyos, trabajos de investigaciin v cualquier
publicacidn realizada por el olerente en materias relativas @ los deberes del puesto a
| desempeiier.

Agi mismo 52 podrd tomar en ouenta cuslguier olno elpmentn, que @ [uicio de la Direcciin
de Picirses Mumanos ieve pare valorar la idoneidad del cendidatn; pur b que zulicita
curriculum vitae actuslizedo, fotocople di la inscripeign ate e Registro Tributars
Unificado (RTU), bolete original de enecedentes policizles recientes. Folooopie del cerng
del Inatitutn Buatemalteco de Sequridad Sonis) (IBSS), fatocapis e reciho de Agua. Luz o
Telgfono residencial y fotocapie del boleto de oenatn.

s documentacian de preparacion académica y xperiancia lahors! se debars presentar en
original y fotocopia para su respiectiva confrontacitin y notejo.
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@ Gobierno de Gualemala

MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCHINES Y PLESTOS

Gobernacianes Departamentales
Descripein da Puestu
Ly Puesta Funcional: Asistente Administrativo” o
0TROS B ——
iy Hakilidades y Destrezns Caractaristicag Pargonales
= Habilided de andlisis » [irganizado
=  Habilided numérica »  Poseer iniciativa
=  Hahilidad de redaccitn » Ftica profesional
*  Manejo equipa de oficine = Buena presentacidn
= Jeguir instrucciones orales y escritas s (aoniniciativa
= Lomprender situsciones de diversa indole »  Progetivo
= Habilidad de analisis » [esponsable
»  Habilidad numérica *  Ordenado
v Hebilidad en manejo y elahoracitn de programas de » [apacidad de trabajar bajo presitn
corto mediano y largo plaze » [apecidad de trabajo en equipo
= Habilidsd de recopilar informacitn y editarla pare »  [ominio de | historia, social, cultural y
dar informacién de manera escrite, radial 0 visval eivica del Departamenta.
etr. *  [olaborador
» [ar a conocer lss normas, resoluciones o *  Buenas Relaciones de Trabajo
instrucciones de caracter oficial quele sea »  Facilidad de expresidn
autorizado »  Analltico
» Habilidad para medir y eveluar resultedos = Juicia critice
' »  Asertivo
= [Diplomético
[ * Emprendedor
Eleborada por: Revisade por; Aprobwdo por;
Coordinacidn de Organizacion y Métudus/DIFLAN. | Gobernador Departaments| Resolucitn
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No
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NANLAL DE DRGANIZAGION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierno de Guatemala hb'mannn ﬂﬂpll‘lﬂllll‘ﬂlllll

Descripeiin de Pusgtn
Pugsta Funclonal: Subjefe Administrativo y de Servicios 0
Autoridad Naminadore: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Bobernacitn Goberngdor Departamental Jefe Administrativo Financier i)

Subslternos:

Asistente de Sequridad Ciudadana/Asistente Administrativa y de Servicios/Receptor de Documentos/Encargado de Accesa a o
Informacitin Poblica y Gestor de Documentos/Asistenta de Inventarios/Asistente de Lompres/Asistente de Archivo/Asistents de
Recursos Humenos/Asistente da Informética/Encargedo Banda Civil de Musica/Asistente de Almacén/Encargadn de Servicies

. Generales. |
Sade: Horariu de Trabajo: | Fechs:
Gobernacitn Departamental De: 8:.00 A 16:30 hrs. lctubre 2013
Ubicacidn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios / Jefatura Administrativa Financiera / Oespacho de B
Eabernacitn Departamental e

Descrigeidn del Puasto:
Apoyar &l Jafe Administrativa Financizra en el desarrolla de las labares de |as dreas a su cargo. velandu por el buen desempefio
de las mismas.

‘ Jufia Adminigtrativo
l Financlam

Asislerte de Seguricad Asiatgnia Admimsiralivo y
Clutadana | de Senvicics
| |Encéngada de Acoeso g la
Receplor dg Documentos | | Informacion Pablica y
Gaslor da Documentos

Asiglenta da Invenlarios | Asislente de Compras
9 Agistente de Recursns
Azistenta de Archivo Humanos

Encargada ¢k Banda Civil

Asilarle de nformdtica de Misika

Encargado de Servicios

Agiglanie de Almacén Generalss
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MANLUAL DE DREANIZACIAN, FUNCHINES ¥ PUESTOS
Ll Gobarnaciones Departementslss

Descripoitn de Puesio
Pussto Funcianak: Subjefe Administrativo y de Servicios '

Funciongs '

" Ordinaries: [FE[CH[ T

Apuyer al Jefe Administrative Financiero en la coordingcitn y supervisidn de las actividades y | 5 4§ 5 | 75
anomalias que se registren en as reas hajo su cargo. - _
Verificar porque los archivos, registros menwales y digitales se encuentren ordenados y | 5 | 5| § | 30 '
actualizados.
Superviser y cantrolar el registro de ingresu y egreso de expedientes y correspondencia veriade | £ | 5 | § | 30
la Gobernacitin Departamertal, o
Dar saguimiento a las sclicitudes de la publacidn para que la gestién de documentos se realicede | § | 5 | 5 | 3D
manera eficiente. B
Apoyar al Jefe Administretive Financiaro en el cumplimienta de las funciones del recurso humano | § | 5 | 5 | 30
de |a Gobernacitn Depertamantal. n
Controlar el buen funcionamiento de las sctividades de servicios generales que se brindenale | 5 | 4 | 4 | 21
Gobernacidn Degartamental.
Perlddicas:

Verificar que las reuniones de les salas situacionales se realicen de acuerdo &l calendario 205! 4 | 22
estipuladu.

Revisar mensualmente que los informes de sequridad ciudadena solicitados o ¢l Winisterio de | 3 | 4 | 5 | 22
Gobernzcion se envien en el plazo estahlecida _
Verificer que las tarjetes de responsahilidad de cada trabajador se encuentren actuslizadas. 24| 4 |18
¥elar porque las compras que Se realicen en 'a Gabernacion Departamental se apsguen a laleyde | 7 | g A 5 | 27
Contrataciones del Estado. | =
Revisar mensualmente |a entrega del informe de los servicios de |a Banda Civil de Musica 21381 3 |1
Suparvisar |a operatividad de la confiquracisn y mantenimiento de los equipas de camputa de la 4_ 4 _4 ' 20
Babernzcion Departamental. )
Verificar =l contral y registro de la recepcidn y entrega de bienes y suministros en almacén. 14| 4 |20
Apoyar |a recapilacitn de |8 documentacitn requerida para cumphir con lo establecido en [ ley de | 7 | 5 ' 4 [ 77
Accesa a la Informacidn Publica. - !
Evantunles: '
|dantificar y proponer pragramas de eapacitacidn para el personal & su cargo - TR E]
! Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. - 113 4 | B

Otras inherentes al puesto. que |2 asigne el jefe inmediata superior

Met= explicativa - este puestn pusde existir y sus funciones pueden veriar sagn las necesidades de cade Gobernatidn Departamental

Nots axplicatia
Escales pars |a calificecin de funciones esenciales del pueste: T=F + Ik x LK)
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w Gobierno de Gualemcla

MANUAL DE DRGANIZACION, FLNCIONES Y PUESTOS

Gnbernacianes Departamentales

izl

CH=Complejided
Brado de esfoerzo v nival dé conocimientos ¥
destrezas requarides para desempear la funcitin,

Maxima complejidad.

Demenda e mayor grado
congcimientos v/ hebilidedes.
Alta comp'gjidad.

Demanda un corsidersble nive! de esfusrzo,

de

esfuerzg,

canacimientos /i habilidadas.

| conocimientos y/o habilidades.

Complejidad moderada.

Repuiers un gredo madia de  esfuerzo.

Bejg complejidad.
Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
y/n habilidades.

Descripeitn de Fuasto
Puesta Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios
F=Frecuencia |E=Impacta de los errures
Grado | frecvencia msperade de | Consecuencies por un incorrecto desempenn de
| lafuncién. la funcitn. o
g Totus lus diss :}nnsanu‘anni‘aa MUy graves. Puede sfectar a toda
a organizacion en miltiplzs espectas.
Almmence |im| vez![po Gonsecusncias graves.
& Pueden afectar resultados prucesos o dress da la
semana —
3 organizacicn.
& menes una vez cada Consecuencias considerables.
d . Repercutan negativemente en 105 resultados o
quirce dias .
| trabajos de otros. &
Consecuencias MENTrES.
y Una vez el mes Cierta ineidancia en resultadas o actividades que
—_ pertenecen al misma puesto.
Giro Gonsecuencies minimas.
1 {Bimensusl  trimestrsl, | Pocs o minguna incidencie en funciones o
| semastral, entra otros.) | resultadns.
RELACIONES DEL PUESTD

D: “Diarias” $: “Semanal” M: "Mensual® T: “Trimastral” SE: “Semestral” A: “Anual”

E: “Eventusl” N:"Na tienz este fipe de relaciin®

Minima complejided.
Requiere un mitimo  nivel
conucimiantos y/a habilidades.

de esfuerze.

Tipo da relaciones

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucitn

Empleados de otras dependencias de su institucidn,
Illreutures o jefes de su institucicn.

[]Ir'P.I:tIJI‘ES_IJ jefes de otras dependencias de su institucidn.
Funcionarius de alto nivel de su institucidn

Externes:

Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de su institucitin.

Relacidn directa con el uﬂbliuu_

Fmpleados de otras instituciones.

Directores o jefes de oiras instituciones

! Funcionarins de alto nivel de otras instituciones
' Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estado

Otras especifique

Notm lllnﬁﬂlh’l.a

fltrax uficinea da su Instituciin: Son les demés unidades orgenizacionales que pertanecen @ fa institucitin.
Otras depandencias de su institucitn: Son las dzmés Direccimes Generales, Direccién Supeior y Uridedes Especiales de Ejecucidn dal Ninisterio de

Gobernacion.

o [swlT[sE[alE[N]
ol N ik
X |
= 5 -
I x i |
X
i [ x] |
X | |
X |
X —
1 X
| X
I- B

Otras inztiuciones: Son las instituciones poblicas o privadas con las que s tiana ralacin.
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g Gobierno de Guatemacla

NANUAL DE ORBANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Gobernecionss Dapertementslns

: 3,
s (I -
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De=cripeitin da Puesto

Puexto Funcional: Subjefe Administrativa y de Servicios

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles da oficine:

Es responsable por el mobilisrio v equipo bajo su responsabilidad, ya ses por su pérdida o deterioro {no se incluye ef desgeste
normal por tiempa y uso). En cuanto a |os insumos y materisles diversos proverdos. debe velar porque los mismos se utiicen

adecuadamente.
CONDICIDONES DE TRABAJOD
Variables: B .
Tipn de Yariable al ND

Mangjo de informacion confidencial. X

Mangjo de valores econdmicos. X

Otros -
Amhiante Laboral; S -

Ubicacidn fgica lluminacion Viajes
Interior da Interior da Exterior Interiar Exterior
oficing ingtelacianes instalaciones Natural Artificial dal pels dul pals
3l N Sl Sl Sl - 3l SI NI N
Equipn da trabajo: B B
Equipn & utilizar Fjo (a) Partatil/Mévil No utiliza

Computadare X X

|mpresora X

Teléfano X

Vehizulo X

Otros especifique:
REQUISITDS DEL PLESTD

Primaria S-anum.lirla % | Universitaria Grado o afo aprabado
) Diverzificadn
Nivel da educacion: — p— .
X Ue preferencia octave semestre
de Licenciatura

Eztudios requeridos:

Conocimientos especiales:

De preferencia acreditar haber aprobade los cursos equivalentes al octeve semestre en la

carrera profesional que el puesto reguiera.

De preferencia:

Administracidn general
Mlanificacidn estratégica.
Elaboracian de planes y programas.
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES ¥ PUESTUS |

= i |
Gahernacianss Depertamuntales ‘

Gobierno de Guatemclo

Descripeitn de Puesto
Puesto Funcional: Subjete Administrativo y dg Serviios

Flaboracion de informes.
Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel. Power Point), Internet y
corren electrnico.

Tiempa de experiencia [ Clase de experiencia talmrel

D preferencia | afo De preferantia E!pEI"iBl"lBiE gn Administracion
Peiblic

Experiencia aboral:

' De acuerdn & criterios y disposiciones del Presidente zstablecidas en €l Acuerdo |
Bubernativo Mo 5B4-98, articulo I8, segin carvesponda, deben presentar I8 siguiente
documentacidn:

Dferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personsl de identificacidn {(DPI). certificapin de cursos universiterios
sprobadus, tres certificaciones de experiencia laboral o constancias |laburales. dos cartas
ds recomendacidn personales, canstancia original de cursos aprobadas ¥ boleta ariginal de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacidn 0 constancia de eventos educatives no
Requisitee solicitud de formales y libros, artfcvios, manogrefias, enseyos. trebajos de investigacidn o cualquier
adwigion: publicacign realizada por el oferente en materias relativas & los deberes del puesto 8
desempefiar

Asi mismo se padra tomar en cuents cualquier oiro elementa, Gue @ [UIEE de la Direocidn
de Recursos Humanas sirva para valorar I iongidad del cendidato; por in que sohcite
' curriculum vitee actuslizadn, fotocopia de ln inscripcifn Enie ol Hegistro Tributario
Unificada (RTU), bolets original de antecedentes policieies recienies Fotocopta del parng
del Instituto Guatemalteco da Segurided Sucial {IRES), futocopla de recibo de Ague, Lur o
Teléfono residencial y fotocopla del boleto de ornato.

L a documentacitn de preparacitn académica y Experiencia \aboral se debard presentar en
| original y fotocopéa para su respectiv confrantacidn y cateo.

ORIS

__Halllli_Tqu y Destrezes Caractoristices Personeles

Hebilidad de anélisis
Habilidad numérica.
Relaciones interpersonzles.
Trabajo en equipo.

Trabajo hajo presidn.
Habilidad de anlisis. liderazgo. |
Habilidad numérica Drganizada.
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liderazgn.
Orgenizado.
Responsable

Huena presentacion.
Ftica profesional.
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Iw R MANUAL DE ORGANIZAC!ON, FUNCIDNES Y PLESTOS &

Sl R WY Gobsrnacisnes Departamantales 5"& 45

|
Descripeitn de Pusst
Pusstn Funcisnat: Asistente de Seguriled Ciudadans”
Autoridad Nominadore: Jefe Superior: Jefs Inmedistn:
Ministro de Babernacidn Jefe Administrativa Financiero | Subjefe Administrativa y de Servicios
aubmiternos:
| Ningunn

Sede: | Horario de Trabeje: Fecha:

Gobernecidn Departamental | De: 8O0 A 16:30hrs. : Octubre 2013
Ubicacidn Adminlstretiva: Péiginas:

Subjefatura Administretiva y de Servicios/Jefatura Administrative Financiera/Despachn de ]

Eubernacitn Departamental.

Descripcidn del Pussto:
s el enlace en materia de sequridad en la Gobernacisn Departemental de su juriediceitn, coordinanda el analisis de informecidn

criminal e identificando las alertas tempranas.
Subjefe Administrative y o
Servicios

Funciones "'

Ordinales FIE[ON] T |

mmanentamMrsns conflictas del Departamentu, - AEAEREY
Ingresar a CECOIN tude informacidin relacionada a los conflictos del Departamentu. 514 4 |2
Peritdices:

' Elabarar informes que sean reqm:.s por el jefe inmedizta y el jefe suparF o B EREG

Coordinar las reuniones técnicss semanales con los integrantes da las salas situscioneles yentes | 4 | § | § | 2

| encergados. ik _
Apoyar las acciones relacionades con |s seguridad ciudadane 4133 | 18

| | Tivlentar a los usuarios, canalizando las denuncies recibidas a donde carrespunds. s N ERER

\dentificar la ubicacitn geogrsfica de la percepcidn delincugncial en el BEOPORTAL del CECOIN. §1 D § | 24 |

| Auuvﬁﬁmadur [lapa_rtamental en cunto a las funciones quE Ie-uumpatammu enlace con | 4 | 3 . 4_ B
\ng distintos municipios de su Nepartamenta en los temas de sequridad ciudadana. | -
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MANLIAL DE ORGANIZACION, FUNGHINES Y PUESTUS

@ Gebierno de Guatemala

Nota nﬂlnlllw'!

Frcalas pera la calificacitn de funciones esenciales del pussta: T=F + [ x [M]

Baberneciones Departamentales
Oescripeiin da Puasto
Pugsto Funcionek: Asistente de Sequridad Ciudadana

Coordiner y der sequimiento a sistema de recaleccion, procesamienta y produccitn de informacidn i | 4 | 710

estadistica para la toma de decisiones

Rendir informes de Jas reuniones realizadas con respecto a sequridad ciudzdena de la Bobernacign )

Departamental, &l Bobernedor Departamental, Ministra de Gobernacign y Presidente de e 3| 3 |13

Repiblica.

Apoyar a recopilacian de |a documentacitn requerida para cumplir can lo establecido en la Ley de 5| 4 | ;@

Accesa a la Informacidn Piblica.

Eventualas:

Manitorear conflictos por |imites territoriales. municipales y departamentales. - I3l 3 |m

Apoyer y monitorear planes enuales de seguridad ciudadane apoyado por as comisianes | | | 4 | i | 17

municipales y departamentales.

Promover &l nnmbramientn de los enlaces municipales. | 14| 3 | B

Asistir a seminarios, cepacitaciones, talleres o grupos de trabajn BEERER
Dtras inherentas &l puesto, que le asigne el jefe inmediato superior = )

Hsita a:gllnnll'.ra"- s5te puesto puede existiv y sus funciones pueden variar seqin les necesidades de caca Gobernacitn Departamental,

F=Frecuancla IE<|mpncts de Iss errores CM=Complejidar
Brado | Frecuenciz espsrada de | Consecuencias por un incurrectn desempefo de | Grado da esfugrzo v nivel da conocimientes y
la funcitin. {a funcign destrezas raqueridas para desempenar la funcidn, |
. Méxima complejidad.
5 Tudos los diss I[‘.nnsa:u_e LY g;ﬁgs' Puede afectar  tuda Demands el mayor gradc de esfuerzo,
a organizacite Bn moitiples aspecios. piEr T 1.-":1 habilidades.
| = Cunsacuencies graves. Mta complejidad.
A AT POF | pygden fsctar resultados proceses o dreas de |z | Demande un considerable rivel da esfuerzo
oryanizacitn. eonacimientos /o heblidades.
|Fr=-s————— Consecuancies considerables. Complejidad maderada.
3 inte di Repercuten negativamente en los resvitedos o | Require un gradn  medio de esfueran,
qunce 908 trabajos de ntros. conoximientos o hehiligadss.
fonseruencias menores. Beja complejidad.
2 Una vez &l mes Cierta incidencie en resutedes o actividades qua | Requiere un bein nivel da esfusrza canocimientos
I perinnpcen &) mismo puest ¥/0 hatilidades.
thro Cansecuencias minimes. Minima complejidad.
1 (Rimensusl, trimestrel. | Paca o ninguna incidencie en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzn.
| semastral, entre otrns.) | resultados. = | conacimigntas §/n habilidades
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MANLIAL DE DREANIZACI(N, FNCIDNES ¥ FUESTOS
Gobierna de Guctemela Gobernaciznes Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Sequridad Ciudadang”

RELACIONES DEL PUESTD

0; “iarias” 8: "Semana’” M. "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral’ h: “Anua™ E: “Eventual” W:"Na tiene esta fipu ds relagion”

I Tipn de relacionss™ o s m [T [SE[A]E[N

Internas: B A
Empleados de otras oficinas de su institucidn. o 1 1x |_ -
Empleedos de otras dependencias de su institucidn X

Directores o |efes de su institucidn X
Directores u j#fes de niras dependencias de su institucian, X _
Funcionarios de elto nivel de su institucitn. X _
Funcicnarins de alto nivel de otras dependencias de su institucian. [ ] =
Externes: 1
Relacin directa can el piblica. | X

| Empleados de otras instituciusies.

- ||

Directores 1 jafes de atras instituciones.

Funcionarics de alto nive! de ctras instituciones.

Representantes de organismos internacionales. X

Minigtros de Estada.

Otras especifiue: ) - 5 '

Hota aﬂhatm.a

Dires oficinas de B Institugiein: Son las demds widades urgenizecionalas quz pertanscan a la institucitn.

Otres dependencias de su nstitucidn: Son [as demés Direcciones Benerales. Diraccion Superior y Unidades Especiates d Ejecutitn del Ministerio de

Gobernacidn.
Otres Instituciones: Son las instituciones poblices o privadas con las que se tiene relecion.

RESPONSABILICADES
Equipu y dtiles de oficine:

Es responsable por el mohiliario y equipa baje su responsabilided, ya sea por su pérdida o deteriore (na se incluye B! desgeste
normal por tiempe y use). En cuante a los insumes ¥ materiales diversas proveidos, debe veler porque lug mismos se utilicen

adecuadamente.
CONDICIONES DE TRABA.D
' Variables: = B ) ) .
. TipndeVariable ) i
Manijo de informacidn confidencial - X
Manejo de valores econbmicos. - L

'! Oteas.

[ W
_ﬁ_x— -
|

=" |
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NANUAL DE DREANIZACI(N, FUNTITNES Y PUESTOS

carrera profesional que el puesto reculera.

Canocimiantos sspaciales:

De preferencia:

Flaboracién de informes y formulacidn de estrategias.

Maneju de GEOPORTAL.

Maneju de Windows y paquetes de Microsaft Office (Word, Excel, Power Paint), Internet y
corren electranico

Experlenci leboral:

Requizitos solicitud da
admigitn:

Tiempu de experiancia Claga de axperiencla lsboral
De preferencia manejo de resoluzitn de

conflictos y cuordinatifn interinstitucional.

De preferencia 2 afos

Ne acuerdo a criterios y dispnsicinneé del Presidente establecides en el Acuerdo

Gubernativa No. 564-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacicn;

| Dferte de Servicios con Fotograffe tamafio cédula reciente, fotocopia completa del

Documento Personal de ldentificacion (DPI), diplama o titulu de nivel medio, tres
certificaciones  de experiencia |sboral o constenciss laborsles, dos cartes de
recomendacidn persongl, constancia ariginal de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales recients

Bobernecionus Deportementslas
Descripcidn de Pussto
Puesta Funclonsk: Asistente de Sequridad Ciudadana "
Ambignte Labaral:
| Ubicacitn fisice llumlnecion Viajes _|!
interiorde | Interior da Exterior Nataral Artifical Imariar Exterior
oficina instelaclonas instalaciones K . dal pafs del pafs
| S | NO NO S | S y ND
Equipn da trabisjs: = — n
Equipo a utlizar Fijo {8) Portatil/Novil Noutliza |
Computadora X
|mpresora X B
Teléfono | X _—
1 VYeh(culo X
| Otros especifique: | | -
REQUISITOS DEL PLESTD
= derian | |, .
. _ Primaria ‘ ::::;i::’: | Universiario Graduo n afio aprabada
Nival de educacian: —
X De preferencia quinto semestre
: | - | de Licenciatura
Estudios requeridos: De preferencia acraditar haber sprobadu los cursos equivalentes el quinto semestre en lg

Maornual de Orga
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@ Gobierne de Guotemala

MANLIAL DE ORGANIZACION, FUNCVINES Y PLESTOS
Baberneciones Ozpartamantoles

Descripcitn de Pussto

Pursto Funcianal: Asistenta de Sequridad Ciudadana”

desempenar.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventus educatives na
farmales y libros, articulos, monagrafias, ensayos, trabajos de investigaciin o cualquier
| publicecion reslizadz por el oferente en materias relativas 2 los deberes del puesto a

Asf mismo se podré tomer en cugnta cualquier otra elemento, que a juicin de la Direccidn de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneided del candidato: por lo que solicita
currfculom vitae actualizado, fotocopia de la inscripcign ante el Registro Tributario
Unificadn (RTU), boleta origingl de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carng
del Instituta Buatemalteca de Sequridad Social {IBSS), fotucapia de recibo de Agua, Luz o
Telefono residencial y fotocopia del holeta de ornata.

|
' & documentacion de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
| original y fotocopia pare su respectiva canfrontacidn y cotejo.

OROS o R o N
Habilidedes y Destrazas Caracteristicas Persunales
s Hahilidad de andlisis. » liderazqe.
= Resalver conflictos. »  Organizado.
»  Realizacién de perfiles de proyectos. s [on iniciativa,
»  [ominio de Iz Administracidn, * Responsebie.
= Medir y evaluar resultados. » [on ética profesianal
= Trabzjer bajo presion. » [apacidad de trabaja en equipa.
»  Manejo de =quipus de trabaje.
»  [Colsborador.
»  Buenas relaciones interpersongles.
» Facilidad de expresidn.
*  Analtico.
= Juicin critico.
Elebarado por: Ravisada por- Aprobeda por:
Loordinacidn de Orgenizacitn y Métodos/DIPLAN. | Gabernador Oepartamental Resalucidn
Personal de Buberneciones Departamentales. Ministerial Nu.
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MANUAL DE ORBANIZACIAN, FUNCIDNES Y PUESTOS A ) 3
GebanBdE Slencky Bobarneciones Departamanteles ok
Descripeidn de Puesto
Puagto Funclonal: Asistente Administrativo y de Servicios
Autoridad Nominadors: Jafe Superior: Jefe Inmadieto:
| Ministra de Bobernacidn Jefe Administrativa Financiera | Subjefe Administrativa y da Servicios
Subslternos:
Ninguno. ] |
Sede: | Horario da Trabajo: Feche:
i Gobernacidn Nepertamental | De: 8:00 A:1B:30hrs. Uetubre 2013
|icacitn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefature  Administrativa Financiera/Oespecho  de a
Gobernacidn Departamental.

Descripeitn del Puesta:
Drganizar y coordinar les funciones y actividades d2 la Bobernecién Departemental para que el persunal brinde con
respansabilidad un servicin sportuna y de calidad.

Subjals Admimistrativo y da
Sevicios

Funclunes ' -

| Brdinaries: TFIETEM] T |

Infarmar &l Subjefe Administrativo y de Sarvicis sobre el desempefio de fas funcionesasucarge. | 5 | 3 | 3 | 14

Apoyar al Jefe Administrativo Financiern en asuntas relaciunados al desempena de Jas funciones dal 514/ 4

2
personal.
| Drientar al usugrio en los servicios que brinda la institucidn. 5|31 3 |
Ravisar las actividades administrativas y opeeativas de la institucidn, enfatizanda los aspectos de | 5. | 3 _2_ i i
confighilidad, integridad y opartunidad de la infarmacitn. _ |
Flabarar carraspondencia oficial y cuzlguier otro medic de comunicacion escrita. lal 3]
Realizar sccinnes de enlace interinstitucioneles. AERER
Peritdicas: =

' Evaluar y gerantizar que los mﬂtudns} sistemas administrativos se ajusten a las disposiciones | 7 | 3 | 3 1
 [epales, reglamentarias, progedimientos, politices y nOMMS.
Agistir a telleres o grupos de trebaju par delegacidn del Subjefe Administrativa y de Servicios. 212 2 B
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w Gabierna de Guotemala

MANUAL DE DREANIZACIiN, FUNTIDNES Y PUESTUS

Bobernaciones Departamentales
Descripciin ds Puesto
Puestn Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios
Actualizar las herramientas electrdnicas de informecidn de la institucin. 44 4 | 2]
_[lesempanar'l'as actividedes delenadas por el Jefe Administrativa y Financiera. y 2] 2 W
| Diseriar y emplear los medios d& informacian més adecuados para que los visitantes y usuaris. s ' AERE ' 1
orienten en las instalaciones.
Apayar la recopilacin de 3 documentacidn vequerida pera cumplir con lo establecide en la Ley de 1
: : 215 & | 22
Accesa e la [nformacitin Poblica.
Evantuales: - oy
Fiabarar el Plan Operativa Anual de fa Gobernacidn Departamental Fiafs (2
" Agistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabain. 113 4 | 3
Otras innerentes al puesto. que I asigoe el jefe inmediatn superior v |
- _ l e
Nuta explicativa ; Bste puestn pugde existir y Sus funeiones puadzn varier segin [as ne cesidades de cate Gobernacitn Departamental.
Hata u_rﬂhallun"
Fscalas pera |8 publiczcion de funciones esencicles dal puesto:Y=F + {1 1 TH] :
F=frecuencia [Esimgecte de los errores CM=Comple)ided |
bradn Frecusncia espereda de | Congecuencias por un incorrecto desempero de | Grado de eshuarzo ¥ pivel de conocimientos §
o funciin, | lafuncién. — N  desirezas requerides pira dissmpehar le funcitn, |
Maxima complejidad.
g Todos los dias Funsanu.anni%s ! g[;“rs Fundamafaular 2 tods Demande el meyor grade de  esfusrin
Hrryarizaviin s pEs SRS gonncimientos /o hebilidades.
(T [onsecuenciag graves. Ahta complejidad.
& PO | myeden alectar resultedos procesoa o dreas de e Demends wn considereble nivel de esfuerzo,
EEMBna Wi - ™
e | = | nrganieacitn. corecjmiennz 30 hebilidades. 1,

3 T Regercuten negativemente en los resvitados o | Requiers un grada madis de  esfuerzo,
A it | trahajss e otraz. conocimientos y/n hobilidsdes.
Consecuancias MENOrEs. faja complejidad.
2 Vina vez &l mes Cierts incidencia an resuftades o sctividedes qua Requiere un baja nivel de esfuarzo gpnocimientos
e pertaneciin gl msmn puesty. /o hubidades. e ool
(tro Cansecuencies minimas. Winima complejidad.
I (Himensual,  trimestrel. | Poga o ninguna incidencia en funciones o | Requigre un  minimo pivel de  ecfuerzn.
samestral, entre sfros.) | resultedos. | cunncimientas /o habilidades
RELACIDNES DEL PUESTD

D: “Diarm:” S:*Semanal” M: "Mensual” T- “Trmestral”

Al menos una vez cade

Consecuencias Considarables.

Complejidad moderada.

SE: “Semestral” A: "fnual® E: “Fventual”

N:"Na tieng este tipn de relacin”

Tipn da relaciones™” "o | S| M| T |[SE[A[E[N |

Internas: _ _ |
Empleados de otras oficinas de su institucidn, X = . . _L__ _“
I Empleedos de stras dependencies de su institucign. X | | /- -
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MANUAL OE URGANIZACHIN, FUMEIGNES Y PUESTDS d %{
Gebierno de Guatemala Bobermaciones mpll'tlllﬂltllﬂ “'hy :
i et
Descripeitn de Puesto
Pussto Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios”
Directores o |efes de su institucidn. X
Directores o |efes de otras dependencias de su institucitn X
Funcionarios de alto nivel de su instituifn. X
Funcionarios de alto nivel de ntras dependenciss de su institucidn. | X
Externas:
Relacidn directa con el pdblico. X
Empleados de otras instituciones, e NI R,
Directores b jefes de otras instituciones, B X
Funcionarins de alto nivel de otras instituciones, ) &
Representantes de nryanismes internacionales. | X
Ministros de Estado. _ X '
Dtras especifique: -

Nota gxplicative™

Utras aficines de zu Instituckin: Son Jas demas unidedes orgsnizaclonales que pertenecen 8 la institucicin.

Otras dependencias de su institucion: Son lss demés Direcciones Generales. Direccidn Superior y Unidades Especiales da Eigcucitn de! Ministacia de
Gobarnacidn.

(Otras institaclovee: Son les instituciones poblicas v privadas con las que se tiene relacitn,

RESPONSABILIDADES

Equipn y Gtileg da oficina:

Es responsatle pur el mokiliarin y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deteriora (no s incluye el desgaste
narmal por tiempa y usa). En cuento a Jos insumos y materiales diversos proveldas, debe velar porgue los mismos e utilizen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJQ
Variables:

L Tipo de Variable
Manejo de informacitn canfidencial X |

| Mangjn de valores scongmicos. | X

| Dtros: (especifique)

Ambiente Laborak: _ _
Ubicacitn fiica | lluminacidn | Vinjes

Interior de | Intarlor de Exterior ' Intariar Exteriar
oficing Ingtaleciones | instalaciones | e Ll del puis tul pafs
Sl Sl NO | 3 S| ol NO
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I@ Pl MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Scbimod Gutsal Bobernaciones Departsmentales
[ Descripeitn de Puesto
Puestu Funcicnal: Asistente Administrativa y de Servicios
Exquipn de trabmjo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Partétil/ Movil No utiliza
Computadora B X
Impresora X )
Teléfono X
¥ehiculo X
. Diros especifique: | 1 N
REQUISITOS DEL PUESTD &
Primaria ﬁ:::';:::d: | Universitario Grado o afo aprabade
Nivel de educacién: — '
X De preferencia quinto semestre
| de Licenciatura
Estudics raquaridns: | De pretferencia acreditar heber aprobado los cursos equivalentes &l quinto semestre en a
carrera grofesional que el puesta requiera. g
De preferencia:
e ) Taquigrafie, redaccidn. ortografia, manejo de dacumentacion y elahoracin de informes.
Canocimiantos especiales: Manjo de Windows y paquetes de Microscft Office (Ward, Excel, Power Point) Internet y
correo electrdnico. _ _
Tiempo do experisncia Clase de experienci labaral
- ! De preferencie aplicacidn de leyes.
Expariunci laboral: De preferencia 2 afios reglamentos y manuales Administrativos
Gubernamentales. |
O acuerd a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativa No. 56498, articuln 19, seqin corcesponda, deben presentar la siguiente
documentacién:
Oferts de Servicios con fotugrafia tamafio cédula reciente. fotocopia completa del
Documentn Personal de |dentificacian {OPI). diploma a titulo de nivel medio, tres
Requisitos sollcitud de certificaciones de experiencia laborsl 0 constancies lsboreles. dos cartas de
nd:Iisiﬁn- recamendacifin personal, constancia origing! de curses aprobades y boleta origing! de
' | carencie de antecedentes penales raciente.
Adicionalmente pedrd presentarse certificecion o constancia de eventos educativos no
' formales y libras, articulos, monografias, ensayos. trabajus de investigaciin o cuelguier
publicacién regizada por el cferente en materias relatives @ los deberes del puesta
desempenar.
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Gobierro de Guulamu|£ hllll‘lllﬂlllll! nlﬂﬂlll'lllﬂﬂ'll H-'fln 5 'F
Descripcitin de Puesto

Puesto Funcionsl: Asistente Administrativo y de Servicios '

| Asf mismn se podr& tomar en cuenta cuslquier otro elemento. qua a juicio de 'a Direccidn de
' Recursos Humanos sirva pare velorar la idoneided del candidatn; por lo que solicita
curriculum vitee actualizedo, fotocopie de |a inscripricn ante el Registro Tributario
Unificado (RTL). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Suciel (IGSS). fotocopia de recibo de Aqua, Luz o
Teléfonu residencial y fotocapia del boleto de ornato.

La documentacitn de preparacian acedémice y expeviencis laboral se dehera presentar en
riginal y fotocopia para su respective confrontacian y cotejo

OTRDS -
Hebilidades y Destrezas I - Caracteristicas Persunsles
=  Medir y eveluar resultados. »  [oniniciativa,
= Excelente manejo de [zs relacianes interpersonales y v Asertivo,
humanas. *  Toma de decisiones.
= Trahajar en equipo y bejo presian. » Persona honeste. responsable, organizada y
= Elaborar diagndsticos e informes. perseverante.
=  Manejo eficaz de Windows y paguetes de office (Waord, v Persona sumamente discreta y con integridad,
Excel, Pawer Point), Internet y el correo electrdnico, s [olaborador.
= Alto sentido de I lealtad. &l compraomiso sociel
- - y |a gtica
Elabarado por: Revizsado pur: Aprobado por:
Coordinacién de Organizacidn y Métndos/0IPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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ol MANLIAL DE DRBANIZACIGN, FUNCIDNES ¥ PUESTOS ! )
Gobierno de Guatemalo = | x
: AL Gobprnacionzs Departsmentalas e
Descripcidn de Puagto
Puesto Funclonal: Receptor de Docum entos
Autoridad Nominedora; Jefa Superior: | Jafe Inmadiate:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativa Financizro | Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternns:
| Ningung _ |
Sade: Horariu de Trabajo: Fech:
Bobernacidn [epartamental De: B.00 A: i6:30hrs Detubre 2013
Ubicecitn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicics/Jefatura  Administrativa Financiera/Oespacho de g
Babernacidn Departamental.
Descripcitn del Pusto:
\dentificar. recibir y registrar 'a documentacidn que ingrese a la Gabernacidn Depertamental.
Sulijels Administrativo ¥ d*
Sepviclos
Funclones "
| Drdinarigs: FIEE[CM | T
Recibir y sellar solicitudes: y expedientes. 515 31|20
Revisar gue & documentacion y requisitos estén completos. 99| 4 | 2B
Dar ingrusﬁ a la documentacidn completa. s |14l 3 | 17
Llevar contral de ingres. egresn y respuesta de documantas. 513 & i
“Solicitar firma de recibida. 5lz| 2 |9
Registrar en la base de dates correspandiente - sla| 2|0
Registrar |z autorizacion de forme manual o digital AN
Recihir, ztender. trasladar y realizar lzmadas telefanicas. 14 3 |17
Mender y orientar &l pablico que solicite informacidn 13| 3 | &
Llevar registrn, contral y estadistica de personas que visitan |a Gubernacidin Departamentel a | R 3 | 14
manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Deporfomentcles 65




@ Gobierno da Guatemolo

MANLUAL D OREANIZACIGN, FLNCIONES Y PUESTOS

Bobernacianes Dapartamentales
Descripeidn de Puesto
Puesto Funcinnal: Receptor de Documentas”

PeriGdices: |

Reglizar les notificaciones correspondientes sobre o tramites. - 44| 2 12 |
“Trasladar expedientes a donde carresponde i) 2 m
| Apuyar |e recopilacion de la documentacidn requerida para cumplir con o estableciduenlaleyde | 7 | 5| & | 22

Accesa @ la Informacitn Pitblica

Eventualee:

" Asistir a seminarios, capacitacionss, talleres o grupos de trabejo. — TRERE]
Dtras inherentes al pueste, que e esigne el efe inmediata superior o ] -
m ‘este puasto puada existir y 5US ous funciones puaden yariar sagnn |as necesidades e 6 cada Gobernacitn Ilnpar-lamental N

Kota explicativa -
Escalas pera la nalifluanmn de funciones esencizlss del puesti T=F + {IE % CH] -
F=Frucuentia |Esimpacts de los erroras CM=Comple]ided
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorvectn desampefa de | Gradn de esfuerzo y mivel de conooimientos ¥
la funciéin. (g funitn. destrizas raquers para desempéar [ funcitin.
Consacuencies muy graves, Pueds afectar @ tode Maxima complejidad.
§ Todos los dias l izacid ! g'll' ] ' . Demands 8 mayor greda de  esfueren,
a orgenizacign en mdltipes BSpRCIEE. conocimigntas 3/ o habilidades. ]
R—— . [angecuenciss graves. Alts complejidad
[ e VEZ PO | o e afectar resultedus procesus o érees d [8 Dsmanda un considereble nivel de esfuerzo.
SEMANA
urganizacion goneciminins /o habilibades
A manas una ve cad Bonseruancias considerables. Camplejidad medarade.
3 u.m;" d; sun Ver CB03 | Qengrcuten negetivaments en lux resultades o | Requiere un  grado medio de  esfusrzo.
? trabaps de oiros canecimines 1/ o hebilidsges )
Cunsecuencias menares. Beja complejided.
z {In vez al mes [iarta ingidencia en resultades o actividades que Requiere s baju nivel de eshuerzo gonacimientos
(=== garirnecen ) misma puesio 4/ o habilidades.
fitro Consecuencias minimes. Minima complejidad.
1 (Simersual,  trimestrsl. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere wn  minimo nivel de esfuerzo,
| | semestesl entre dlrie] resuitados. | conoeimiertes y/o hahilidades. 1
RELACIONES DEL PUESTO
0 “Diarias” S: “Semanal” M: "Mensval’ T: Trlmestral SE: “Semastral A: “Anual” E: Eunmua1' H *No tiens iste fgn de ralacmn
! Tipo de relaciones | 0 l LER | E ' N
Intarnas: _ - el
Erupleadns de otras oficinas de su institucidn. l X | o 5 1_ e I__‘ —
Empleados de otras degendencias de su instituein | X _] |
| Directares o jefes de su institucion I_ | T =
[ | | Directares o jefes de otras dapvundenmas de s institucifin, | | | X

Manual de Organizaclén, Funciones ¥ Pueslos / Gobemaclones Deportameniales
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MANLIAL DE DRGANIZACION, FURCIONES Y PUESTOS
Sobizrma de Sucions Goberneciones Departsmentaias

Descripeidn da Pusst
Puasto Funcianal: Receptar de Ducumentos
Funcionarins de aito nivel de su ingtitucitn. _ ' | X |
Funciunarios de aktn nivel de utras dependencies de su institucidn. i X
Extarnas:
Relacicin directa con el pblice. X | ]
Empleados de otres instituciones. X
| Directores o jefes de otras instituciones, ) X _
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones i I T (I & ==
Representantes de organismos internacionales, ) X |
Ministras de Estedo X
(tres especifigue: | L1 e | =

Mota ngnimhu"

Dtres oficines de su Instituckn: Son les demas unidades orgenizacioneles que pertenecena la institucitn.

[tras dependencls de s nsthucidn: Son les demds Direccionas Benereles. Direcciin Superior y Unidades Especiales da Eiacucion del Ministerin de
Bobernacidn.

Dtras Instituciones: Son las instituciones pfiblicas o privadas con |as que e tiene relacifin.

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles da aficina:

Es responsable por el mokiliarin y equipn bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro {no sg incluye el desgaste
narmal por tiempo y usc). En cuanto a los insumas y materiales diversos proverdas, debe velar porgue Jos mismos se utilicen
adecusdamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Yariebles: _ B :
Tipo de Varisble s | m |
Manejo de infarmacion coofidencial ] X i
| Mangfo de valores ecandmicos. X
Dtrns: {espacifigue) — e i ) |
El_mhinntn Laborsl: i :
~ Ubicacitn fisica lluminacitn | Visjes “
Interior de lnterior de Extarior ; Interior Exteriop
uficina | Instolecionzs | Instalaciones Nwwral hriticis duipals | delpais |
I s | s | W | N
Equipn da trabajo:

Manual de Organizacién, Funclonss y Puestos / Gobernaciones Departamentales &7
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Gobierro de Guotemala

MANUAL DE ORBANIZACIAN, FUNCIDNES Y PLESTOS

De preferencia goreditar haber apruhadu lus cursus equivalentes al quinto semestre en fa
cerrera prafesional gue el puesto requera.

Marejo de documentacidn y elsboracidn de informes.
' Mangjp de Windows y pacuetes de Microsaft Office (Wora, Excel, Fower Paint). Internet y

Bebernaciones Dapartemantales
Descripitn de Puesto
Pussto Funcional: Receptor de Dogumentos”
Equipo a utilizar Fjo (a) Partiitl/Mavl Nu utiliza
Computadora X
Impresora /- X
Teléfano X
VYehiculo X CR
_[Itrus aspecifique. S
REQUISITOS DEL PUESTO —
Primaria Sfu:um.laria ® | Universitaria Gredo a afo aprobado
) Diversificado H
Nival da educacion: ——
| X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Tizmpn da expeviencia | Claza de experisncia [sboral
D& preferencia aplicacitn de |eyes, reglamentas
__ manugles Administrativas Bubernamentales.
De acuerdo & criterics y disposiciones del Presidente estsblecidas en el Acuerdo
Gubernativa No. 5B4-98, articulo 19, sagun corresponda, deben presentar la siguiente

De preferencia 2 afics

Oferta de Servicios con fotogrefie tematio cédula reciente, futocopia completa del
 Documento Personal de ‘dentificecion {DP1). diplime o titulo de nivel medio, tres
| certificaciones de experiencia laboral 0 constancies laborales, dos cartas de
recomendacign personales, constancia origing! de curss aprobades y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Estudios raqueridos:

De preferencie:
Conocimientog especialas:

L | corren electrdnico

Experiencia laboral:

documentacidn:
Requisitos solicitud da
admisidn:

Adiciunelmente podra presentarse certificaciin o constancia de aventes eduratives no
formales y libros. articulos, monogratfas, ensays, trabejos de investigaciin o cualquier
publicacitn realizada por el oferente en materies relativas a los deberes del puesto 2
desempefar.

| Asf mismo s podré tamer en cuenta cualquier otro elementa, que 3 juitio de la Direccion de
Recursos Humanos sirva para valorar (2 idoneidad del cendidato; por lo que solivits
curriculum vitae actualizadn, fotocopia de la inseripeign ante el Hegistro Tributarin

Manual de Orgonlzacién, Funclones y Fuestos / Gobermnaciones Departamentales
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} Gobierno de Gunlemnlg

MANUAL DE DRGANIZACIN, FUNCHINES Y PUESTOS
Gubsrnaciones Depactamenteles

Descripeian de Puasto

Pueztn Funcional: Receptor de Documentas

Unificado (RTU), boleta origine! de antecedentes paliciales recientes. Fotocopia del carné
dal Instituta Gustemelteco de Seguridad Sacial {IGSS). fotocapia de recibo de Agua, Luz o
Tel&fanu residencial y fotocapia del boleto de ornato.

' La duumentacitin de preparacion académica y Experiencia lzboral se deberd presentar en
| original y fotucopia para su respective confrontacidn y cotejo

OTROS

» Trabajar en equipu y bajo presidn.

~ y | tica.

Hahilidades y Destrezes Caracteristicas Persanales |
»  Destreza en el use y manejo de datos. Proactivo.
«  Excelents manejo de las relaciones interpersonales y Papsona honesta. responsable, organizade y
humanas. pErseverente.

Persona sumaments discreta y con integrided.
Colaborador.
Alto sentido de Ja lealtad, el compromiso social

Einborada por:

Ravisado por:

Aprobado por:

Conrdinacitn de Organizacian y Métodos/DIFLAN.
Persanel de Bobernaciones Departamentales

Gobernador Departamental

Resoluzidn
Ministerial No

Manual de Crganizocién, Funclones y Puestos / Gobernociones Depadamentales 49



MANUAL OF ORGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobiemo de Gualemalo Bobernaclonss Departamentsles

Descripcion de Puestn

Pussto Funcional; Encargads de Accesa a la Informacidn Pablica y Gestor de I]ut:umlantn_s'l
Autoridad Nominadors: Jafu Superior: | Jafa Inmmediats:
Ministro de Baberngcitn Jefe Administrativo Financiero | Subjefe Administrativo y dz Servicios
Subalternos:
Ningung : _ :
Sede: Hurerio da Trabajo: Facha:

Babernacitn [lepartamental I D 800 A 16:30hrs Octubre 2013

Ubicecifin Administrativa: Péiginas:
Subjefatura Adminigtrativa y de Servicios/dafstura Administrativa Financiera/Despacho de 1
Gobernzcidn Departamental.

Descripcitn del Puesto:

Mender solicitudes siquiendo los procedimientos técnicos, legeles y administrativos para la emisitn y legalizacion de
documentas, bajo la competencia de la Gobernacitn Departamental, a efecto de brindar un servicio eficiente y eficaz 8 la

publacin

Sulbjsls Administrativo y i@
Servicios

Funcignea ™"

| Ordinarias: ' FlIE[CM|T]
Registrar de forma manual y/u digital todas las acciones que se realizan en el envio de i
4 \ 513 3 |14
scumentacidn
Velar por el cumplimienta de las leyes, reglamentos, dispusiciones y deméas instrumentos o I i | B
| relacionados & les sollcitudes y trémites d autorizacitn de la Gobernacitn Departamental.

Eniregar  los interesadus, el formularia de solicitud de inseripcidn de esocieciones o deinscripsidn | 5 | 2 | 2 | 9§
de Representante Legal de les mismas. |
Imprimir les contraseas de envio de la documentacitn que se remitird fisicamente &l Registra | 5 1 72 | 2 | 8

Nacional de Personas Jurldicas

Bestionar y tramitar las colectas poblicas que se reslizan en la Bobernecidn Departamantal. 514 4 |2
Periddicas:

Emitir actas de declaracidn jurada del aduitn mayor 71228
Rechir, tramitar y resalver las solicitudes de informacion pablica. 2 | 5| 4 |22

Manual de Qrgonizaclén, Funclones y Puestos / Gobemaciones Departamentales 70
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Sl Baberneciones Departamenteles "
Descripcidn da Puesto
Presto Funclonek Encargadn de Accesu a la Informacion Pablica y Gestor dis Documentas '
Flaborar y extender la resulucidn de autorizacitn de colecta piblica para tramite corespondiente | 7 [ 2 | 2 | B
| ante la Contralorfa General de Guentas.
' Bestionar |a elaboracidn de medios de informacidn eseritos o audiovisuales para dar a canocer ks |7 |21 2 | B
requisitos de los trémites gue correspondan a la bobernacitn Oepartamental.
Ingresar al sistema de computo del Registra Nacional de Personas Juridicas. les solicitudes de
inseripein de asociacicnes, represuntante legal, extensidn de certificaciones de inscripciones y 4|2 2 i
otras relacionadas.
Citar y notificar a los interesados |a resolucitn que emite el Registro Nacional de Personas Juridicss, | 4 | 3 | 3 | 13
en los diferentes expedientes que se tramitan
Revisar |a documentacién presentada por los interesados y realizar el acta de ratificacién 4,2 2 |8
Elaborar resoluciones de autorizacitn de rifas, promociones y sorteas. - (33|13
Dar fe de |a legalidad, ratificar y finiguitar rifes. promociones y sorteos 418 5|28
Autorizar registros de Libros de Actas y conocimientos de Instituciones del Estado. 214 3 |4
Actualizer la informacién publica de oficio disponible en el portal electrdnico de conformidad con le | 9 | 4 | 4 | IB
dispuesto en |os articulos 10 y ! de |a Ley de Acceso ala Informacitn Pdblica.
Orientar & los interesados en la furmulacidn de solicitudes de informacion pablice. 21313 (0
Proporcicnar para su cansulta la informacion piblica solicitada por los interesados o notificar fa | 9 | 4 | 3 | 14
negativa de accesu a Ja misma, razenanda dicha negativa.
Expedi copia simple o certificada de |z informacién pablica solicitada, siempra que se eacuentreen [ 2 1 3| 2 | B
los archivos del sufeto obligado.
' Coordiner. organizar, administrar, custodiar y sistematizar |os archivos que comtengan [z
infarmacitn poblica o su cargo, respetanda en toda mamentn la legislecion en |a materia: ¢ las demds d1 4] 4|2
obligaciones que sefals la Ley de Accesa & a Informacitn Pablica.
Eventuales:
Flaborar oficigs. providencias. reseluciones y nutificeciones que se emitan en los expedientes
relacionadas con fos tramites de elevacidn de categorfa de diferentes regiones en el pels, derechade | 1 | 4 4117
vfa, expropeacitn forzosa y naturalizaciin cancesiva, .
Analizar y tramitar Jes solicitudes de nacianglidad. 1[{2] 3
Convocar a reunionas y/a juntas eancilistorias que se programen en el tramite de los expedientes. 1 (3] 3 [0
' Fstudiar, resalver y notificer los expedientes relacionados can carreteras y vamings, a peticidn del | | R i
Ministerio de Comunicaciones. - . : i {
Elsborar el informe prefiminar y anual de las solicitudes de infarmacitn piblice recibidas durenteel | | 1 4 | & | 7
afiu & |8 Procuradurfa de los Derechos Humanos durante las primeras quince dias de! afin siguiente. |
|ntegrar y propanar al Gobernador Depertamental &l informe anual sobre archivos para su posterior | | | 4 | 4 | 17
publcasitn en el Diaria Oficlal, durante los primeros quince diss del aMg slguiznte. B [V AL
Suscribir las ectas que se deriven e las reuniones realizadss | 12{2Z|§&
. .
Manual de Organizacién, Funciones y Fuestos / Gobernaciones Deportamentaies n
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobierno de Guolern_ulo Eniummm n.“mBml'.

Deseripeidn de Puesto
Pugsto Funcional: Encargada de Accesu a 18 Informacidn Pahlice y Gestor de Documentas "
Solicitar informes o dictémenes que se requieran dentro del trémite de los expedientes 112 2 1|8
Elaborar Ios edictos en los expedientes de nacionalidad. T4 &[N

Suscribir [as actas de declaracion testimonial de los testigos propuestos por |os interesadosenlos | | | 2 | 2 | §
papedientes de nacionalidad |
Preparer la terne examinadora, que Bvaluard al interesado en necionalizarse, y suscribir las | | | 2 | 2 | §

certificeciones de identificacidn de persona. _
Remitic & les oficinas centrales del Registro Nacional de Personzs Juridicas. la documentecidn | | | 2 | 2 | 5§
presentada por |os interesados,
Estudiar, resolver y notificar as expedientes de exproplaciones forzoses por utilidad o necesidad
publica. pare ampliagiones y nueves cerreteras. reapertura de caminus vecinales o para | 122 |3
eonstitucidn de servidumbres de piasa de canduceitin de energfa eléctrica.
Bestionar expedientes de gravamenes de paso, mediando entre las partes pars encantrar soluciones | | | 7 | 2 | §
| por |a via conciliataria. _
Emitir carnés para las persunas de |8 tercera edad T A

Elaborar 'as actas y constancias de Supervivencia del Estedo y entidades descentralizadss y | | | 4 | 4 | 17
autinomas que correspondan. = |
Flaborar las actas de declaracitn jurada para las persanas que tramitan el beneficio del programa | | | 2 | 2 | §
dal adulta mayor ] _
Mantener registros actualizadas (hases ce detos. estadisticas, expedientes, etc) de los afiliadosal | | | 2| 2 | §
Progreme de la Tercers Edad. N _
Aportar s informacidn relacionada con las metas anuales programadas, para incluirlas enel Plan | { | 2 | 7 | §
Operativo Anual de | Gobernacidn Departamental. = _
Propuner al jefe inmediato las alternativas de solucion o medidas correctivas a los problemasquese | | | 2 | 2 | §
prasenten
Velar por el cumplimiento de les leyes, reglamentos, disposiciones y demas instrumentos
relacionadus e le emision de actas de scbrevivencias, declaracionas juradas paca el accesn al 121 2]a
progrema del adulto mayar, y carné para persanas de la tercera edad.
Asistir a seminarins, capacitaciones, tallares o grupos de trabajo.

Nl
I

Dtras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediata superior - | - -

Nuta explicative : este puesto puede existir y sus funciones puedan variar segan s necesidades de cads Bobernacién Departemental.

Hote nﬂhllhrn"

Escalas pere |a calificacitn de funciones esenciales del peasto=F + (& x CN].
| Fefracusnci ' [E=impacto de jox errures
Bredo | Frecvencia esperade de | Consecuencias por un incarrecta desempafic da
| I funcién. | lafuncién.

Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
dextrezes requeridas para desempefiar |a funcidn. |
Maxima complejidad.

Demanda & meyor gredo de  esfuerzo,
conocimientas /o habilidedes.

Manuol de Orgonizacién, Funciones y Puestos / Gobarndeiones Depardamentales 72
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oM MANUAL DE CREANIZACION, FUNCYINES ¥ PLESTOS
Gahierna de (imemulu E'blmm'um nlllﬂl‘llll'lﬂllldll

Descripeitn de Puasto

Puasts Funcionel: Encargadn de Accesn a la Informacitn Pablics y Gestar de Dazumentos”

| P ey s | Consacusncias qRaves., Aita complejidad. [
& . PO | Pyaden efectar resultzdos procesos o dreas dela Demenda un considerable nivel de esfuerzo.
il arganizecitn. conovimientes 3o habilidadss.
A mengs wna vz ceds Consecuencias considerables. Complejidad modereda.
2 inze dia Repercuten negativamenta en los resuftadus o | Requiere un  grado medin de  esfuerm,
(ANES OR8 trebapa da otros gonocimigntos /0 hehilidades. =]
Congecuancias MENReS. Beja complajidad.
2 Una vez &l mes Pierta incidencia en resutados o actividades qua | Reguiere un bajp nivel de esfuerzo conpcimientos
= pertenecen 8l migmo puests y/o habilidedes
Otra Cansecuencias minimas. Minima complejidad
| (Bimensugl  trimestral, | Poca o ninguna iicidengia en funciones o | Reguizre un  minimo nivel ds esfueri,
semestral. entre otros) | resultados. congeimientos 4/ hahilidades. |
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal’ M: “Mensual” T “Trimestral” SE: “Semastral’ mgrl_' E: “Eventual” N:"Na tiene este tipn de relaciin’ )
Tipn de relaciones D [5|wM|[T|SE[AJE|N
Intarvas: J
Empleados de otras oficinas de su institucidn. | x| | | _l . .
Empleados de oteas dependentias de su institucicn. X |
Directores o jefes de su institucidn. | 3 |
| Directores o jefies de olras dependencias e su institucidn, 'S X
Funcionarios de lte nive! de su institucidn —k £
Funcionarios de alto rivel de ofres dupendencies de su institucidn. | X 3
Externas: i
Relacidn directa cun el pisblico - X 1. |
Empleados de otras instituciones. X - =
Directores o [etes de otras instituciones. X |
Funcionarios de alta nivel da otras institucianes. | I A .
Representantes de prganismos internacionales. N A I . XN ]
Ministros de Estado. B I [N P | X
Otras espenifiqgue: ) . | 1 | I [ T 1

Otres oficiss da su lstttucitn: Son 'as demés unidades arganizecianales que pertenecen @ la inatitucion.

Dtres dupendancias de su institucidn: Son l&s damés Direceiones Generales, Direccien Superior y Unidades Especiales de Ejscucin del Ministerio de
Babarmacitn.

Dtras instituckmes: Sen las instituziones poblices o privadas con |as que sz tieng ralacidn.
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NANUAL DE DREANIZACION, FUNTIDNES Y PUESTOS
Gobiemo de Guotemala Gubarascionss Bepartemsntales

Dezcripeitn de Puestn

Puestn Funcional: Encargade de Acceso 8 |a Informacitn Poblica y Gestor de Dacumentos

RESPONSABILIDADES
Equipu y Gtiles de oficine:
Es responsable por el mobiliaria y equips bejo su responsabilided, ya sea por su pérdida o detericro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usa). En cuanta a (os insumos ¥ matericles diversos proveidos, debe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente

CONDICIONES DE TRABAD
Variables:
Tipo de Variahle - S | N
| Mangjy de informaritin confidencial X ==
Mznejn de valores econfimicos. X
Otros: |
Ambiante Laboral:
Ubicecidn fisica .r lluminacitn | Visjes J
Intarior de Intarior de Extarior Intarior Exterior
aficina instalaciones instalaciones Naturl Artiicial del pafs fel pais ‘
5 g N S |8 moo| N
Equipn de trabajo: _ :
Equipo a utilizar Fijo (a) | Partatil/Movi No utiliza
Enmpﬂtadura X
Impresora X — B .
Telgfono. ) X P B ) B
Vehiculo B _ - |
Otros especifique
REQUISITOS DEL PLESTO I =
Primaria Sacumorin o Universitario Grado o afo aprubade
. X Diversificado
Nivel da educacién: - — e — - — —
X De preferencia quinto semestre
. B . | delicencistura
Eatudis rasbrihe De pre[erennia'acruditar haber apruha_ldn lus cursas equivalentes al quinto semestre en la
carrera profesionsl que el puesta requiera SRR
D preferencia:
Conocimientos especisles: | Tzquigralia, redaccidn, ortograffa, mangjo de documentacion y elabaracidn de informes.
Conncimientoy contubles, administracian financiars y poblica, y 'eyes fiscales, |
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De acuerdn & criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernative No. 554-98, articulo 19, seqin corresponda, deben presentar |8 siguiante
documentacidn:

Dfertz de Servicios con fotografia tamafic cédula reciente. fotocopia complets del
Docermente Personal de Identificacian (DFI), diploma a titulo de mivel medio, tres
| certificaciones  de  experiencia laborel © constancias laborales, dos cartss de
| recomendacidn personales, canstancia original de cursos aprobados v boleta original de
carencia de antecedentes penglss reciente.

Adicionglmente podré presenterse certificacion o constancia de eventos educativos no

Requisitos solicitud de formales y libras, articulos, manografias, ensayos, trabajos de investigacian o cuelquier
admisifn: publicacién reslizeda por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefar.

Asf misma se podré tamar en cuenta cuslquier otro elemento, que a juicin de la Direccidn
de Recursns Humanus sirva para valorar la idoneided del candidate; por o que solicita
currfculum vitee actualizado, fotozopia de la inscripeicn ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), baleta original de antecedentes puliciales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Sccial (IBSS), fotucopia de recibo de Agua, Luz o
Telékano residencial y fotocopia del baletn de ornato.

La documentacion de preparacitn académica y experiencia laburel se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacitn y cotij

OTROS
i Hehilidades y Destrazas | Carateristices Persunalas
» [apacidad de anélisis. | Organizado.
= [Capacidad numérica. Colzboradar.
» Relaciones interpersonales. Liderazgo.

Etice profesional.

Presentacitin personal.

Responsable.

Conncimiento en normas legales relecionadas 2

. @ ;_..'-
_ﬁ"-?vtz:"'ﬂ Mm\é /
g A AL
NANUAL DE DREAM{ZACIGN, FUNCIDNES ¥ PUESTOS & ; =
= Bobernaxiones Departementales ¥
Descripion de Puesto
Puests Fancionel: Encargada de Aceesn & e Informecin Piblica y Gestor de Documentos
Manejo de SICOIN WEB.
Manejo de Windows y paguetes de Microsaft Office (Word, Excel, Power Puint). Internet y
| correo electronico.
. _ . Tiempo de experiencis _Clasa da experiencis Ishoral [
.Elllil'illl'll:lll Inbaral ! De preferencia 2 afos De preferencia Administracion General y Jurfdica.

| las zctividades.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCITNES ¥ PUESTDS

@ Gobierno de Guotemala

Babernaciones Dapartamentales
|
Descripcitn de Poesto
Puesto Funcional: Asistente de Inventarios "

Autoridad Nominadara: Jefe Superior: | Jefa Inmediato:
Ministro de Gobernacidn | defe Administrativo Financiers | Subsale Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Sede: Horario de Trabajo: | Fecha:

Gobernacitn Departamental _ De: 00 A: 16:30hrs. | Dctubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Péinas:

J

Subjefaturs  Administrativa y de Servicins/Jafetura Administrativa Financiera/Despacho de
Gabernacitn epartamental.

Descripcidn del Pussto:

Boordinar los procesos de actualizacién de tarjetas de responsabilidad @ inventarios fisicos de bienes inmuebles de la
Bobernacitn Departamental, asf como realizar el trémite de solicitud de baja de bienes inservibles ante e Ministerio de Finanzas
Piblicas y gestionar entregas de bienes & les diferentes unidades administrativas.

Saibjefe Administrativo y dn
Sarvicios

Funciunes "'
Ordinerias: F | IE | CM | T
Llevar el control de ingresos y egresos de bienas. 9(4, 5 |28
Buarder y custodiar |es tarjetas de responsabilidad impresas. G| 4| 9|2
| Archivar terjetas de responsabilidad. - S 4] 4 | A
' Parlodicas: ' '
' Recopilar informacitn de activos fius y fungibles a carg del personal. —=——— ‘24 4| M
Colocar el cidign respectivo a los bienes muebles y fungibles segtn corresponda FADRERE]
Efectuar & adicign por alta de bienes en los libras de inventariu y su registro en el SCONWER. | 2 | 4| 4 | 1B
Elaborar certificacion de inventario por el servicia y compra efectuada, 24 4 |18
Enviar expediente a la Direccion de Bienes del Estado para dictamen de aprobaciin. ARERER
| Elsborer informes mensuales IFAIERER
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernacionss Depariomentales

] @ Gohierno de Guatemclo

Descripeidn de Puesta

Puesto Funclonsl: Asistente de Inventarios "

Apnyer | recopilacitn de ls dogumentacitn requerida para cumplir can lo establecido en |e Ley de 5| § | 22
Acceso a la Informacidn Pablica. i
Eventusles:
Asignar mabiliaria y equipn a lus empleados de nueva ingresa 4| & | 17
Asistir a seminarios, capacitacianes. talleres o grugos de trabajo. S| 4 |13
Realizer enualmente el inventaria general. 5.8 | 2B
Flaberar y actuslizer tarjetas de respunsebilitad 4| 4 | 17
Elaborar certificaciones de inventarios muebles. 3] 4 | 13|
Efectuar bejas de bienes en el inventario de acuerdo a lo establecido en la gircular 357 515 |2
Imprimir lus formularios Finl y FinZ, y envierios 2 la Unidad de Auditorfa Interna y Unidzd de 4 4| 17 i
Administracion Financiere, ambas del Ministerio de Gobernacitn,
Otras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediatn superior 2

Nute B:lgﬁl-ll_ll;ql_ﬂll'. este puestn puede existir y sus funciones pueden variar segan |as necesidadas de cada Gobernaitn Dapartamental,

Hote explicative ™
Laualas para 'a cobficanitn de funciones esunviles del puesta: =F + (I « (M)
' F=frecuencia IE=impectn de los errores CW=Cumplejidad
Grada Fracuencia esperede de | Consecuenciss por un incorrecte desempsfio ds | Breda de esfuerzn y nivel de conocimientos y
la funcitn. | la funitn. dastrezas rugeeridas part desempenar [a funcitin,
Cansecuencips muy graves. Puede afeciar a toda Maxima camplejdad.
H] Todos los dies ¥ LrBVES. Demsnda sl meyor grado de

|a urganizacién en miktiplas aspectos.

conocimiantos y/'o habilidades.

esfuerzo.

Al e e, B Consecuencias graves. Alta complejided.
& POF | pueden afecter resuttados procesos o érass dela | Demanda un considershle nivel de esfuerzo
SBmAang . 5 r a '
roanizacion, conocimientus y/p habilidades.
Mo Consecuentias considerables. Complejidad maderada.
2 g e Repercuten negativamants en los resultados o | Requiere  un gredo  medin de  esfuerzn,
K trubajos de otros. conacimientas y/o habilidades. =

Congecuencies MENCres. Baja complejidad.

2z Una vez al mes Ciarta incidencia en resultados o ectividades que | Requiers un bajo nivel de esfuerzo canocimientos
pertenscen al mismo pussto. ¢/ habilidades.
fitro [onsacuencias mirimas. Minima complejidad.
{ (Bimengus!, trimestral, | Poce o ningune incidencie en funciones o | Requiere un  minimn nivel de  esfuerzn,
| semesiral. entregiros.) | resultades. . | conocimientos /s habilidades.
RELACIONES DEL PLESTO
0: "Diaries” 8: “Semanel” M: *Mansual” T- “Trimestral” SE: “Semestral® A: “Anust” E: “Eventual” N:“No tiene este tipn de relaciin”
Tipo de relaciones (D[S |M | 1 |sE | A | E | N |
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MAKUAL DE ORGANIZAGION, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobiermo ds Guctemala Gobernecionzs Departamentales

Descripeitn de Puesto

Pussto Funciunak: Asistente de Inventarios

Empleados de otras oficinas de s institucitn . X
Empleados de otras dependencias de su institucidn. X
Directores o jefes de su institucidn. X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcianarios de alto nivel de su institucidn —

Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de su institucidn.
Extarnas: ]
Relacitn directa can el pdblico.

tmpleados de otras instituciones.
Directores o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones

| Representantes de organismos internacionales,
Ministros de Estado

Otras especifigue: . 1 | . T

b3

>

S [ et | e | e | 2l | D

Hoke pxplicativa

Dtras oficinas da su institugin: Son les demas unidades organizacionales qua partenanen @ fa institucian.

Dtres dapundencias de su institucion: Son a5 damés Direcciones Benerales. Direcian Superior y Unidedes Especiales de Ejpcucitn del Ministeria de
Eobernecian.

Dtrns Inatituciones: Son [ss instituciones piblicas o privadas con las que sa tisne relecid.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipa bajo su responsehilided. ya sea por su pérdida o deteriora {no se incluye el desgaste
normal por tiempa y uso). En cuants a los insumos y materiales diversos proveidos, debe veler porque los mismos Se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Yariables:
Tipn du Yariahla 8l ND —|
Maneja de infarmacin confidencial X B
Manejo de valores econgmicas. X
| Oires: B i
Amblente Laboral: .
Ubicacitn fisice - lluminacitn Viajes |
Interior de Interiorde | Exterior Netorsl | Artificial Interior | Exterior
|  oficira instelaciones | Ingtaleviones , del pals del pais |
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@ Gabierno de Guatemcla

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Babarnacienes Dapartamenislas
Descripcidn de Puesto
Pugkto Funional: Asistarte de Iventarios '
E) 3 o s | s | N
Equipn de trabajo: =
Equipa a utilizer Fijo {a) ~ Portétil/Mavil No utifiza

Computzdara X

|mpresora X

Teléfano X |l

Vehiculo X =8
' Dtros especifique 1 1
REQUISITOS DEL PUESTO )

Primarin SF““"M' : | Universitario Brado o aflo aprobada
. Diversificado |
Nival de educaciin: —m —
X De preferencia quinto semestre
. e Licenciatura

| i
De preferencie acreditar haber sprobada los cursos equivalentes al quintu semestre en la

Conacimientos sspaciales:

carrera prafesional que el pussto reguizra.
De preferencia:

Mansjo de documentacidn y elaboracidn de informes.

Administracidn pablica y leyes fiscales.

Manejo de SICOIN WEB.

Maneja de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word. Excel, Power Paint), [nternet y
correo electranicn.

Experiencia Iaboral:

 Tiempn de Experiencia i Cla=a de mxperiencia laboral
De oreferencia ? af De preferencia manejo de paguetes de computacidn
preferencid 2 aits y mangjo de SICOIN WEB.

Requisitos solicitud da
admisian:

De scuerdo @ criterins y disposiciones del Presidente establecides en el Acuerdo |
Bubernative No. 564-O8. artieule 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferts de Servicioz con fotografia tamafo cédule recieste. fotocopia completn del
Documenty Persong! de Identificacian (DPL), diploma o tiulo de nivel medio, tres
cerfificaciones de experiencia fboral o constancias Iaborales, dos cortaz de
recnmindacin personales, constancia origing! o8 cursos aprobadog y boketa origined de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse cetificacitn o constancia de eventos educativos ne

formales y llbros, articulos, monagralias, enseyss. irabajos de investiganin o cuslguier |
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ol NANUAL DE OREANIZACION, FUNCIONES Y PLESTOS
e Gobernaciones Depertamentaias
Descripeidn da Puesta

Puesta Funclanel: Asistente de Inventarios”

publicacion realizada por el oferente en materias reletivas a los deberes del puesto & |
desempefar

As’ misma se podré tomar en cuenta cualquier otra elementn, que a juicio de Ja Direccitn
de Recurscs Humanns sirva para valorar |a idoneided del candidate; por lo que solicite
currfculum vitae actuzlizado, fotocopia de la inscripeidn ante el Registro Tributario
Unificade (RTL), beleta ariginel de antecedentes policiales recientes. Fotucopia del carné
del Institutn Guatemalteco de Sequridad Social (IBSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfonu residencial y fotocopiz del boleto de ornate.

La documentacion de preparacitin académica y experiencia laboral se deberd presentar en
| origingl y fotocopa pera su respective confrontacian y cotejo.

OTROS
| ~ Hahilidades y Destrazas Il Earacteristicas Personales
v Habilidad de an4lisis. o Liderazgo.
= Hahilided numérica. = (rganizadn.
| = Responseble.
* Honrado,
»  fuena presentacidn
= [Discreto.
» [Lolshoradar.
Elgharadn par: Revisado por: Aprobads por:
Coordinacion de Orgenizacidn y Métodus/DIPLAN | Gobernador Depertamental Resolucitin
Personal de Gobernaciores Departamentales. Ministerial No
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ST NANLIAL GE DREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PLESTOS
ATl Bobernecianss Departamantales
Descripcitn de Puesto
Pussto Funcionak: Asistente de Compras
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: | Jofe lnmediata:
. Winistro de Bobernacidn Jefe Administretive Financiera | Subjafe Administrativo y de Servicios

Subalternos:
Nmguno. = _
Sade: Horarla de Trabajo: Fecha:

Gobernacion Departamental De: B:00 A I6:30hrs, Octubre 2013
Ubicecitn Administrativa: Paginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despachn de
Bobernacidn Departamental.

g

Descripcién del Puesto:

Efectuar las adquisiciones de materizles, bienes muebles y suministros basados en las regulaciones legales carrespundientes

Sulyels Administrativo y da
Servicios

Funciones ! 2
Ordinarias: FE CM| T |
Realizar el procese de compra de bienes y suministros. 5033 |4
Publicar, reviser y dar respuesta a inconformidades de les publicacianes respectivas en el Sistema slal a II_
Guatecompras.

| Analizar comparativos de precios cotizadas para la compra de productos o aquipu_s por medio de | szl 3l
compra directa,
Yerificar el procesn de compra de productas, asimisma, la calidad de los mismas. sl3] 4| m
Razanar facturas &l dorso y velar por [a firma correspondiente b | 33 | W
Llevar registro organizado y sistematizada de los expedientes a su carga. szl z]89

Analizar las colizaciones, . - (3] 314

| Recibir y fiemar el formulario de pedido y remesa ‘54| 4 | @
Salicitar al proveedor 12 elaboracitn de la factura. - a7 7
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MANLIAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
QU ol S Glalensa EBobarnaciones Dupartamenales

Descripcign de Puesto
Puesto Funcianal: Asisterte de Compras

Periddices: | I
Elabarar infarmes perigdices del desempefic de actividades al jefe inmediato. 7121 2| B |
Canformer y revisar expedientes de vigticos para su liguidacién 4 14| 1 2 |
Verificar el procesu de pago a praveedores 5121 2 |8
' Dar seguimienta al plan de compras. 513 & |8 |
levar al contral d los servicios contratados para el funcionamients de las diferentes aficinas. a3y 3 piz

Verificer las sulicitudes para el servicio y mantenimiento de los diferentes equipns. y que el mismo olalz |8
gea prestado eficazmente.

| Velar pu}' que los documentes enviados al almacen e invertarios sean devueltos en tiempo AEREERE'
razanable.

3
——
(=]

Recibir los requerimientos, materizles. suministros y bienes muehles § 13

| |dentificar proveedores correspandientes para compra y disponihilidad presupuastama E

cal
.
&a

Trasladar €l informe de compras mayores de 10,000 quetzales a la Unided de Auditorfa Interna del 2lal 2|8
Ministerio de Gobernagién.

Ingresar arden de Compromise y []avengadu en SIGES, 41 4| 4|20

Apayar la recopilacidn de 'a documentacitn requerida para a cumplir can can o establecido en fa Ley de _2 £ ] i |
Acceso & la Informacion Prblice.

' Evantuales:
| Participar en |a elaboracidn del Plan Dperativa Anual y Presupuesta. _ NEAERER
Elaborar el Plan Anual de Compras. ] | 5| 5|2
Asistir a semingrios. capacitaciones., talleres o grupos de trabalo. | |37 4 | B
Eleborar estadisticas anuales de compras ¥ pagos de SErvicis. : 113z |7
Iniciar eventas d cotizacion y licitacidn y darle seguimiento I [3] 4|3
Solicitar a Gobernador Departamental | aprabacitn de hases de cotizacién. e ISk 4 ) |
Recibir resnlucién de aprobacicn de bases y nombramianta de . Junta de Latizecidn, o BIRENERE i
“|nformar & intagraﬁs de Junta de Cotizacitin o o - — [1]4] 3|n
Publicar listade de oferentes en Buatecompras. o o B = | 19| 4 ]
| iﬁinilar nambramignto de & Camisifin de Recepcitn del bien y/o suministros adquiridas. T | B
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@ Gobierne de Guatemalo

MANUAL DE ORGANIZACIN, FUKCIGNES Y PUESTOS
Babernaciones Cepartamentales

Descripcitn de Pussto

Puesto Funcionak: Asistente de Tompras |

Otras inherentes ol puestn. que e asigne €l jefe inmediato suparior

i | J__|

Fatn mxplicati 1 - estz puastn pueda existir ¢ sus funciones pugden variar seqn las nevesidades da cade Gobernacicn Depertamental.
Hma uﬂi:ath'a'!
Escalas pers |2 calificacién de fanciones esencisles del puzata T  (1Ex (M) e i
F=Frecuancia [E=mpectu de los arrores CM=Complejided
Brado Fracuencie esperada de | Consscuencizs per un incarfecto desampen de | Grada de esfuerza y nivel de conocimientos y
= I funciéin. iz funcidin destrarss requesides pars dessmpeher la huncion
. Waxima complejided
] Tndos los diss I['.unsecug L LA g;:ules. Pueds afectar @ toda | gy el mayor grado ds  esherzo.
B urganizecin En maltiples aspociu:. conacimiantas 3.z hebilidades, i
oLy 2l Consecuencias graves. Atta complejidad.
& == Fueden alectar resultados procesos o dreas dala Demenda un considereble nivel de esfuerzc.
[ srganizacin. comgeimisntns §/s habilidedes.
A mencs una vz cada Fonsecuencias cansiderables. Complajidad moderada,
3 e i Repercuten negativemente en los resultodos o | Requiere un  grado medin de gsfuerzo,
e | trubegs da otros. conocimientus y/o habilidades. _
Consecuencias Menares. Baja complejidad.
2 Una vez & mes Gierts incidenia an resultados o actividedes que | Reguiere un bajo mival de esfusrzo cenocimientos
| pertznacin al mamo pasie ¢/ hshilidudes.
lru [ ongacuBncies minimas. Wmime complejidad.
1 (Rimensual.  trimestrel, | Poca o nimuna incidancia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
semestral. entrs otros.) | resukados. gonocimientos y/o hebilidades, _
RELACIONES DEL PUESTO

0. “Diarias” S: "Semenal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestrsl” & “Anval’ E
Tipn de relaciones D l S

= “Eventusl” WMo tiene este tipo de relavitn”

M T | SE[A[E]N

Intornas:
Empleados de otras oficinas de su institucién. X

— | — E— 1

Empleados de otras dependencias de su instituci6a.

X

Directores o jefes de su institusion. X

Directores o jefes de atras dependencias de su institueidn.

Funcionarios de alto nivel de su institucidn

LM
X

“Funcionarios de &lto nivel de otras dependencias de su institucin.

Extarnas: o
Relacidn directa con gl |;_|L'|I11i|:u
Empleados de otras instituciongs

tadl

|

Birectores o jfes de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

. Representantes de orgenismos internacionales.
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)] Fiedi MANLAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierno da Guatemala &h.mmnms nnwml‘.m*‘
|
Descripeitn de Puesto
Puestn Funcional: Asistente de Lampras”
Ministros de Estadn. - | ‘ | X
Otras especitigue. - — | |

Nota explicative ™

[tras oficisas de su inatitucién: Son las demas onidades organizacionzles que partenecen 8 la institucidn.

Divas dependencias de su istitucion: Son las demas Direcciones Benerales. iracciin Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministario de
Gobernzcicn.

Dtras Insthuciones: Son les instituciones poblicas o privedas con las que se tiene relacién.

RESPONSABILIDADES

Equipn y itiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipu baju su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deteriorn (no se incluye e} desgaste
normal por tiempe y usa). En cuanto a los insumos y materiales diversos praveldas, debe veler porque [os mismos se utilicen
adecuzdsmente.

CONDICIONES DE TRABAJD
I‘g'arialies: .
- Tipn da Variable 3l NO
Manju de informacitn canfidencial _ X
| Manejo de valores econAmicos. - X i
ftros. S —-— - I
Ambiente Laboral:
| Ubicacion f{sica ’ Numinacitn Wi
Interior da interior de Extarior Natural Artificial Interior Exterior
dlicina instalaciones ingtaleciones _ del pais del pais
g S | M N 5 L
. Equipn de trobajo: _
~ Equipo autiizar Fijo {a) Portétil/Mévil _' No utilize
Computadora — X N )
_Impr'asura X =
 Teléfonn. | X - b
| Vehiculo _ I | — X
Otros especifique = =
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NANUA. DE DRGANIZAC|ON, FUNCIONES Y PUESTDS
Gcbimode Sureney Gebarnaciones Departemecteiss

Descripeion de Pussto

Puesto Funcional: Asistenta de Compras '

REOUISITOS DEL PUESTD

| Secundaria o

nhll‘!ﬂll}idl | lInivarsitarin Grado o efio wl‘llld[l —|

Primaria

Nivel de educacidn: 1 - .
e X De preferancia quinto semestre

L de Licenciatura
De preferencia acreditar haber aprobado los cursos equivalentes f quintu semestra en la
carrera profesional que el puesto requiera.
De preferencia:
Conocimientas comtebles, administracicn financiera y piblica. y leyes fiscales.
Elaboracitn de informes.
Mangjo dz SIAF-SAG. SIGOIN WEB, SIGES, COP y Guatecompras.
Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Puint) Internet y
correy lectrdnico. _
Tiempo de experiencia [lnsa de experiencia [shoral
De greferencia jecucidn y liguidacidn

Estudios requeridns:

Conocimientos especiales:

Elp!l‘ll!lll:lﬂ Iilhlll'll: De prefer‘l’.nnia 7 aflos

| presupuestaria, controles cantables inernos.
De acuerdo o criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acverdo
[ubernetive No. 564-98, articuln 19, segén currespenda deben presentar |3 siguiente
ducumentacidn;

Hferta de Sarvizios con fotogralia tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documentn Persensl de Identificacian (DPI). diploma o tituls de nivel madio, tres
certificaciones  de  experiencia lsboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacidn persongles. constancia arigingl de cursos aprobadus y balete uriginal de
carencia e antecedentes penales recients.

Adicionalmente podra presenterse certificacidn o constancia de eventos educetives no
Requisitas salicitud de formales y libros, erticulos. manogeafias, ensayos., trabajos de investigacidn o cuslquier
admizidn: publicecian realizada por el oferente en materias relativas & los deberes de! puesto @
desempenar.

As! misma se podré tomar en cugnta cualquier atra elemento, que a juicin de la Direccidn
de Recursas Humangs sirva para valorar 12 idaneidad del candidata; por fo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcidn ante el Registra Tributerio
Unificad (RTU), boleta urigingl de antecedentes policiales recientes. Fotocapia del carné
del Instituto Buatemalteca de Sequrided Secial {IGSS). fotocopia de recibo de Ague, Luz o
Teléfuno residencial y fotoenpia del bleta de ornato.

' La documentacidn de preparacidn académica y experiencia labora! se deberd presentar en
| uriginal y fotocupia para su respectiva confrontacitn y cotejn
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MANLIAL DE URGANIZACIAN, FUNGIDNES Y PLUESTOS
St W Gobarnecionzs Depertamentalos

Descripidn da Puestn

Pusgin Funcional; Asistente de Compras

DTROS . g
Habilidadas y Destrezas Caracteristices Personsies
w  Habilidad de analisis. » |liderazon.
»  Habilided numerica. »  [rganizado.
S — i =

Elshorado por: Revizada por- hprobado por:

Caordinacidn de Crganizacion y Métodos/DIPLAN. | Gubernador Departamental [esalucidn

Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministarial No.

Manual de Orgaonizaclén, Funciones y Pueslos f Gobermdaciones Deportameniales
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobierne de Guatemala Eﬂhl‘ﬂlﬂiﬂlﬂl mpmmnhlu

Descripcitn de Puesta
Puesta Funcianak: Asistente de Archiva”
Autaridad Nominadore: Jete Superior: Jefe Inmediptn:
Ministra de Bobernacion Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno - )
Sede: Horario de Trahajn: Fecha:
Bobernacitn Degartamental De: 800 A 16:30hrs. Detubre 2013
Libicacitn Adminlstrative: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefaturs Administrativa Finenciera/Despacho de o
Gobernacitn Departamental —
Descripcidn del Puasto:

Recibir. clasificar, ordenar y archivar toda la documentacién concerniznte al archiva generel de la Gobernacitn Departamental,
manteniande actuzlizados os registros necesarios que permitan su répida localizacidn.

Subjrle Adminlstrativo y o
Servicios

Funclunes ¥

Ordinarias: CJF[E[M] T

Recibir, clasificar. ordenar y archivar tada la ducumentacin cancernients al archivo ganereldels | 5 | 5 | 3 | 20
| Bobernacitn Depsrtamental
Clasificar y archivar ox ejemplares del [iaric de Centro América, tomos, fascielos, broz y | 5 | 4 | 3 | 17
cualquier tipo de informacitin que ingres &l archiva de a liobernacitn Jepartamental. _ :
Mantener un control manual y digital especifico para el archivo de la documentacidn remitidey [ 5 | 3| 3 | 14
recibida, #xpedientes y otros
Peritdicas:

Flaborar y mantener un control de las Leyes. Acverdos € instructivos que se encuentran o ingresan | 4 | 3| 3 | 13
al archivo. .
Manterner un registrn de articulos, decretos y acuerdos que hayan sufridu modificacianes | 7 | 2 | 3 | 8
 publicadas en el Diarin de Centro América, relezionades con el ramo de Gubernacidn Dapartamental. | |
Apoyar con le Informacitn Pablica de la Gobernacidn Departamental, proporcionando enel tiempo | 3 (5| 83 | B
de |ey. la documentacitn gue s 8 solicite
Elaborar &l informe mensual de las actividades que realiza, para la evaluacian del Plan Operative | 2 | 4 | 3 | 14
Anual
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3 h) Gohierno de Guelemala

MANUAL OE ORBAMZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Bobarnecienss Departemantales

Descripcion de Puesto

Puesta Funcional: Asistecte da Archivo

Apartar Ya informacitn refacicnada con les metes anugles programadas gor Su Seceidn,
incluirlas en el Plan [iperative Anual de la Bobernacitn Departamental

pare | 7

Eventusles:

Presenter un reporte de Ins expedientes clasificados en el rchive a la lnided de Acceso e la | | | 5| &
Infarmacitin Piblica.

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres 0 grupos de trabajo

13| 4

Nuota l:lﬂ";ﬂﬂ.h;q: este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segiin |5 necesidadas de cada Babernaciin Daﬁ arlamantal.

Otras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediato superior

Nata e_:nll:atiul‘!
Escelas pars ko caliticacidn ds funciunes esencieles el guistn, T=F + [ xTH)

F=Frecuencia [E=impecto de lus evnores CN=Complejidad
Grado Frecuencia esperada e | Donsecuencies por un incorrecto desempefo de | Brado de esfueszo y nivel de congcimientas |
- I funcidn. | funcitin. destrezas requeridas para desampetar la funcin.
. Mxima complejided.
] Todos los dias me_ﬂ "m.:s iy glr?"“' Puatlei alectar a tode Demanga el mayor gradn de  eshuerzo,
6 organizacitn & milifples s=FECIaS- | conocimientas ¢/o habilidadas. |
A mer - Consecuentias graves. Atia complejidad.
4 RRee POF | pueden alestar rasultadus procesos o érens defa | Demends un considerable nivel de eshuerzo,
gemana : .
arganizacin conoimientos y/u hahilidedas.
N manaz wna ver cada Consecusneias considerables. Complejidad moderada.
3 o di e 8% | Repercuten negztivamente en los rasultedos o | Requiers un grado medio de exfuerza,
e {rabsios de utros. gonocimizntes y/0 hebilidedes. |
Consecusncias menores. Baja complejidad
2 Uina vez &l mas Cigrts incidencia en resultedus o actividades qua | Requiere un baje wivel de esfuerzo conacimientos
| pertunecen &l mismo puesto 3/ 0 hebilidades.
fitro Consecuencies minimas, Minima complejided.
I (imensugl, trimesteel, | Poca o ringune incidencia en funciones o | Requizre on  minima  nivel de esfuerz,
| semestral entre otroe | | vesuhados. . | congtimientos y/ohebifidedes. =
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias™ : “Semanal’ M; “Mansusl” T; “Trimsstral” SE: “Semestral” A: "Anual’ E: "Eventual” "N tieni este tipn da relacion” e
Tipo da relaciones D[S N[ T[SE[a[E]|N
Internas:
|
| Empleados de otras dficinas de suinstitucion, I | | |
Empleados de otras dependencias de su institugian. X i T, I ! I -
Dirgctares o jalis de sy institucidn | X |
Directores o jefes de utras dapendencias de su institucidn. T ) T LS
Funcionarios de alto nivel de su institecign. | “ 1 X B
| Funcignarios de alta nivel de ctras dependencias de su institucidn. | | X
Eltll'nl;ls: = "~ ]
Relacion directa con el piblice. I; | | | | | X | _
ay
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I @ Gobierro de Guatemala

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES ¥ PUESTDS

Boberueciunes Dapertamantales
Descripeiin de Pussto
Pugata Funcional: Asistents da Archiva
Emaleados de otras institucianes X |
Directores o jefes de otras instituciones. X
Fungianarics de alto nivel de otras instituciones. X
| Represententes de organismos internacionales. X
Ministros de Estada. X

[tres especifigue.

Nots explicetiva

[hras aficings e su nBtitucion: Son lzs demds unidades organizacionales que pertanecen a [a institucitn.
Dtras depandencies da su institlucidn: Son |as damés Direcciones Benerales, Direccldn Superior y Unidades Espacizles da Ejecucitn del Ministario de

Gokernzciin,

Qirns Instituciones: Son las instituciones piblicas o privadas ton l2s gue s6 tiana relacitn,

RESPDNSABILIDADES
Equipo y dtlles de oficine:

Es responsable por el mobiliaria y equipn bajo sy responsabilidad. ya sea por su pérdida o d
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumes y materia

gteriorg {no se incluye el desgaste

les diversoe provefdos, debe velar porque los mismos se utilicen

adecuadamente.
CINDICIONES OE TRABAJD
Varishles:
Tipo de Variahls St NO
Maneja de infarmacicin confidencial. X .
' Mariejo de valores econdmicos. X
| Dtros: = = . o . — =
Ambiente Laboral: -
| Ublcecitin Heica {luminacln Viajes
Intarior da intaria Extarior . intarior Extariar
oficina \ inslnlau:ln::s | instalaciones Natural Artificial del pafs del pals !
s | s [ W g | 8 y N
Equitpn de trabajo:
Equipn & utilizer ! Fijp a) Partétil/Mévil Mo utilize
Lomputadora X §
mesura X
Teléfono | X _U
Vehiculo X
Otros especifique:
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MANUAL DE ORBANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierra de Guatemola Enhl‘l‘lllﬁllllﬂl mpﬂ'llllﬂll'lllﬂ

Descripeitn de Pusste

Puesto Funcianet: Asistente de Archiva”

REDUISITOS DEL PUESTD
|

| . | e
Primaria g?;"::;::d: Universiterio Grado = afta aprobado

) LE T B ' ¥ De preferencie guinto sEmestre |

| de Lizenciatura
De preferencia acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestra en la
carrera grofesional gue &l puesto requiera B

Estudins requeridas:

De praferencia:

Redaccitn, ortografia. menejo de documentacion.

Orgenizacidn. catalogecion de archivos y conservacidn de documentos.

Elaboracisn de informes.

Mangjo de Windows y pequetes de Microsoht Office (Word, Excel. Power Point). Internet y
corren elecirdnica.

Canocimientaa especiales:

Tiempu de experiencls Clase de experiencia laboral

Experlencia laborsl: De preferencia en organizecidn y catalagacitn de

| archivo. ]
De scuerdn a criterios y disposiciones del Prasidente esteblecidas en el Acuerdo
Bubernative No, 564-38. artfculo 19, segon corresponde, deben presentar (g siguiente

documentacidn;

De preferencia Z afos

Oferta de Servicios con fotografiz tamafic cédula reciemte, fotocopia completa def
Documente Personal de ldentificacion (OP). diploma o tiulo de nivel medio, tres
certificaciones  de  evperiencia laborel o constancias laborales. dos cartas de
recomendacidn personales, constencia original de cursos aprobados y boleta ariginel de
cerencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podrd presentarse certificecion o constancia de eventos educatives no
Requisitus slicitud de formales y libros, articulos, monogrefias. ensayns, trabajos de investigacidn o cualquier
admision: publicacién realizeds por el oferente en materias relatives a los deberes del puesto a
desempenar.

Asf mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elements, que a juicia de |a Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorer Ia idoneided del candidate; por In que salicita
currCulum vitae actuslizado. fotocopia de la inscripeidn ante el Registro Tributario
Unificada {RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carng
del Instituto Bustemalteca de Seguridad Sucial {{GSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Taléfon residencial y fotocopia del boleto de ornato.

la documentaciéin de preperacitn scadémica y experiencia laborel se debera presentar en

original y futocopie para su respictive confrontacidn y crtejo,

Manual de Organizacion, Funciones y Puestas / Gebernaclonas Departlamentales 7




MANUAL DE DREAMZACION, FUNGIDNES ¥ PUESTIS

w Gobierno de Guatemala

Beberneciones Depariamentalus
Descripcitn de Puesto
Puestn Funciunal: Asistente de Archive”
OTROS =
Hahilldades y Destrazas Ceracteristicas Perseneles
«  Habilidad de anélisis. = [Discreto
»  Habilidad numérica. »  Urdenado
» [lasificacion de ducumentos v [rganizado
*  Responsable
»  [oleboradar
» Trahajo en equipo
= Amable.
Etaboredo par: Ravisadn per: Aprobado par:
Coordinacitn de Organizacion y Métodos/DIPLAN, | Gobernador Departamental Resalucitn
Personal de Gobernaciones Departamantales. Ministerial No.
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muunzunmgznnmn. FUNCIONES ¥ PUESTOS
e Goberneciones Dapartamentelss

Descripeitn da Pussto

Puesta Funclunal: Asistenta de Recursos Humanos'

Gubernacitn Departamental.

-

Autoridad Nominadore: Jafe Supariar: Jefe inmediate:

Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiers | Subjefe Administrativa y d8 Servicias
Subalternos:

Kinguno ; B

Sede: Horarin de Trebejo: | Feche:

| Gobernecion Dypartamental De: 8O0 A: |6:30hrs. Detubre 2013
Ublcacian Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicins/Jefetura Administrativa Financiera/Despeche de 5

Descripcitn del Puesto:

Suibjets Administrativo y de
Sarvicios

Recapilar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cuslitativa del personal de la Gobernacidn Departamental. que
permits conocer de manera oportuna y égil. la situacitn (aburs! de todo el personal y | gestidn de [as arciones del misma,

Funcinnes "
Ordinarias: - FIE[CH] T |
Bestionar [as acciones de personal. . a0 4 25_
Llevar el control de entradas y salidas de! personal _ 544 |2
Expedic constancias de trabajn, certificados, identificaciones y utrus documentas deinterés | 5 | 4| 3 | 17 |
institucional y persanal :
Coordinar con sus superiores la solucion justa y legal de conflictos laboreles que segenerendentre | 5 | 4 | 5 | 25
del personal 3
Paritidicas:
Apoyer en la recopilacitn de la documentacicn requerida para cumplic con o esteblecidoentatey | 2 | 5 | § 22_
de Acceso & la Informacidn Pablica. - . 3
Coordingr e implementar mecanismos que permitan el fortalecimiento de capacidedes técnicas y | 2 | 3 | 3 | 1l
prafesionales del personal. B T, | |
Coordinar con sus superiores la aplicacidn del marca legal |aboral. 213113 _ “_
_Freparar y comunicar normas de cbservancia general, gprabadas por sus Superiares _ 3133 |2
| Niagnosticar las necesidedes de capacitacitn del parsanal y elaborar el informe respectivo. 2|4 | 4 | 18
wManual de Organizacién, Funclones y Fuestos / Gobernaclones Departamentales 3




w Gobierna de Guolemalo

MANUAL DE DRGANIZACIN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobarnaciones Dapartamentales

Descripuitin de Puesto

Pugsto Funcionak: Asistente de Recursos Humanos "

Elaborar y enviar los reportss mensuales de personal & la Direccidn de Recurscs Humanos del L2013 3 L
Ministerio de Gobernacitn,
Eventusles:
| Caordinar la evaluacidn peri6dica de! desempefia del persunal de I Gobernecién Departamental 43|18
Sulcitar v adicionar al expediente constanciz de sctualizacion de datos personales de los | | | 3| 3 | D
| empleados de la Gobernacidn Departamental ante |a Cantraloria General d Cuentas ! ]
Recopilar y mantener ectualizado un registro cuantitetivo y cualitativa del persanal, asfcomu la | | | 3 [ 3 | IO
custodia de expedientes del mismo ;
Verfficar e informar el cumplimientn del periodo de prueba del personal de auevo ingreso 0 | | | 3 | 3 | 1D
ascensu, de acuerdn a las layes y reglamentos corraspondientes = = _—
Mentener actualizad el reporte de las plazas vacantes 11212 |3
Mamtener actualizadas los expedientes del personal de ls Cobernecion Departamental de | | | 5 | 4 | 21
confarmidad con lu solicitado por Recursos Humanos del Ministerio de Gobernacidn. |
Canfermar y trasladar el expediente pera pago de prestaciones |abocales, bonos e indernnizacidn
cuanda correspanda en base a los requerimientos del Ministerio de Gobernacidn de conformidad a | ) a4 |2
|a Lay de Servicin Civil y su Reglamenta =
Eiecutar el procesu de induccidn de personal de nueva ingreso, actualizado e integral. t]3(3|w
Asistir a seminarios, capacitaciones. taleres o grupns de trabajo a4 |®.
Btras inherentes &l puesto, que e asigne el jefe inmediato superior
Mntn explicative ' este puesta pundz existir y sus funciones pueden variar sagin las necasidades de cada Eobernacitn Departemantal.
Nota explicativa -
Escalas pera la cal ficacitn de funciones esenciales del puesto: T<F « (IF x CM) ) L
F=Frecuencia IE=Impecto da |os errores CM=Complafided
Erada | Frecuencia esperada de | Consecusncias por un incoerecto desempenio de | Brada de esfusrzo y nivel de conacimiemos y
|a funcitn. | la funmn degirazas requerides pars desempnlier ls buncion
. Méxima complejidad.
g Todos los diss ::ﬂﬂSBI.‘.u‘E "m.:s Y g;‘:?s Fuadat Bl Demends Bl mayor grado de  esherm,
A AU o conecimientos y/'o hebilidadss.
s on e Consecuencias graves. Abta complejidad.
b bsrane PU" | poeden afectar rasultedus procesus o éreas de'a | Demande un considarsbls nivel de estuerzo.
nrgEniEEHn. conacimlentas v/ habifidades =
I — Consecuancias considerables. Complajided modarada.
| iy d ® | Reparcuten negativaments en lus casultedes o | Requiere un grade medin de esfuerzo.
N | trabajos de otros. conocimientos /' habilidades.
Dansecuencizs menares. Bajs complejided.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en rasultados o actividedes que | Reguiere un bejo nivel de esfuerzo conucimientss |
= | perteescen 8l migmo puestn y/c hatilidzdes. |
Otro Conzecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual. trimesiesl, | Paca o ninguna incidencie en funciones o | Requzre wn  minimo rival de esfuera,
! semestral, entre otros.) | resultadas. conocimientos 3/ habilidades.
Manval de Organizocién, Funciones y Puestos / Gobemaclones Deparlomentales 94




18], Bt MANUAL OE DREANIZACIGN, FUNCINES Y PUESTOS
Guobierno de Guatemala

Gubernacionss Departementalez
Descripcidn de Puesto
Puesto Funcionak Asistente de Recursas Humancs
RELACIONES DEL PUESTD
D: “Diarias® S: “Semanal” M; “Mensuel” T. “Trimastral’ SE: *Samastra” A: "Anvel” E: "Eventual” N:"No tiens este tipn de relacifn”
Tipo de relacionge ™ _ B|S|M|T |SE|AN|[E]|N
Internas: B
Empleados de otras aficinas de su institucitn. Ly 11 :
Empleados de otras dependencias de su instituci6n, X __
Directures o jefes da su institucitn. X
Direstores 0 jefes da otras dependencias de sv institucidn, X =
Funcionarios de alto nivel de su instituritin, I = X
| Funcionarios de akto nivel de atras dependencias de su institucitn | ] | X

Externas:

Relacitn dicecte con el pihlico
Empleedos de otras instituciones.
Directores o |efes de otrag instituciones
Funcicnarios de slto nivel de otras instituciones.
Representantes de organismus intern aciongles.
Ministros de Estada

[tras especifique: - |

et | Def | DeC | Ded | Deg Dex

Nuta axplicaitve™

Otras wlicines de su Insthuciin: Son las demés wnidades organizacionales que pertenecen a la institucitn.

Otras dependencies de su institucién: Son las demés Direccisnes Benerales. Direceién Superior y Unidades Especizles de Ejecucign del Ministeria de
Gobernacitn.

[trex inetituciones: San las instituziones poblices o privedas con las que se tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bejo su responsabilidad. ya sea par su pérdida o deteriaro {no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usa). En cuante a los insumos y materisles diversos proverdos. debe veler porque los mismos sg utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES O TRABAJD
Variables:
Tipa de Varinbla o ] 3 NO
i| Manzjo de informacién canfidencial . ‘ X | = ]
HE_I_’I_I_JII] de valores econdmicos. X

Otros:
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ol MANLUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
JR Sobece b Cuok e Bohsrnacionss Departemenisles
Descripcitin de Pussto
Puesta Funcional: Asistente da Recursos Humanus™
Ambiente Leboral:
Libicecidn figica lluminacitn Visjes
Intarior de Intarior de Exterior Natural Artificial interior Exterior
oficina instalaciones instalaclones del pais del pals |
I | S | AN 8 S 8§ | ND
Exquipn da trabajo:
Equipn a utilizer Ao (a) _ Partatil/Mevil No utiliza
__[Elmputadura X X
Impresura I = I X
Tel&fan X
Vehfeulo | X ol
| Otros especifique. I | - -
REQUISITUS DEL PUESTO
Primaria ‘ Eleuum:;ﬁ:dn [| Universitario Grado o sfin sprobado
Nivel de aducacitn: UL o T
X De prefecencia quinto semestre
= = — B ~ de Licencistura
|| Estuies requeritoe: De preferencialuuredilar haber apruhgdu los cursos equivalentes &l quinto semestre en |2
A carrera profesional que el puesta requiera i
De preferencia;
Redaccidn, ortogralia, manejo de documentacidn y eleboracidn de informes,
Resolucién de conflictos.
. Legislacidn laboral y fiscal.
Conocimintos sspeciales Conocimientos contables y en Administracifin pablica y financiera.
Manejo de Guatendminas y Guatecompras.
Manejo dz Windows y paquetes de Microsaft Office (Word, Excel, Power Paint). internet y
corren electrdnico.
Expariancia leboral Tiempa de un_mrimnin Claza da _mmurlmn!u laboral
DepreferenciaZ afos De preferencia en Recursos Humanos )
O acuerdn @ criterins y disposiciones del Presidente esteblecides en el Acuerdo
Gubernativo No. 5B4-88. articulo 19. seqin corresponds. deben presentar la siguiente
documentacidn:
Requigitos sulicitud de
admisi6n: Dferta de Servicios con fotografia temafn cédula reciente. fotocopia completa del

Documento Personal de ldentificacion (DPI), diploma o thulo de nivel medic, tres

| certficaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dog  cartss de

| recomindacion personsles, constencie original de cursns sprobedus y bolets original de

Manual de Organizaclén, Funciones y Puestos / Gobernaclones Deparfameniales
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Gabierno de Guatemalo

MANUAL DE ORGANIZACION, FLNCIONES Y PUESTUS
Gobernaciones Dapariemarntalxs

Duscripcidn de Puesto

Puesta Funcianal: Asistente de Recursos Humanos

carencie de antecedentes penales reciente. |

Adicinalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y librus, articulos, monograffas. ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
publicacidn realizade por el oferents en materias relstives a los deberes del puesto
desempenar.

Asr mismo se podré tomar en cuenta cuslguier otro elemento, que a juicio de la Direccign
de Recursos Humanos sirva para valorer la idoneidad del cendidato; por Io que solicita
curriculum vitae actuslizado, fotocopia de Ja inscripeion ante el Registro Tributario
nificada (RTU), baleta original de antecedentes puliciales recientes. Fotucopia del carng
del Institutn Guatemalteco de Seguridad Sueial (IRSS), fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia dal boleto de ornata.

La documentacitin de preparacion académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respective controntacion y cotejo,

aTROS
Habilidades y Destrazas i Carectaristicas Personales
= Habilidad de analisis = liderazgn
= Habilided numerica » [rganizado
= Hahilidzd de negociacidn » [alidad Humena
» [isciplinado
*  Responsabis
= [rahajo en equipo
Elborada por: Ravisado por: Aprahade por:
Coordinacién de Organizacitn y Métodos/DIPLAN. | Bobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DREAMZACION, FLUNCIDNES ¥ PUESTOS
L Babernaciones Departamantales

Descripcidn de Puesto
Puestu Fungional: Asistente de Informética”

Avtoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno = - . =
Sede: Huraria da Trabajo: Fecha:

Gobernacion Departamental De: 800 A:1B:30hrs. Octubre 2013
Ubicacidn Adminietrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de
Enobernacicn Departamental.

3

Degcripcitn del Puesto:

Velar por el eficiente funcionamignto del equipa de computa que esté @l servicio del personal que labora en |a Gubernacidn
Departamental, asf como, crear (o8 mecanismos que permitan mantener actualizado el equipo y resguardada toda |2 informacitn

gue st almacena en el mismo.

Subjefe Administrative y
Sarvicios

Funciones ¥
| Drdinarias: FIE /DM T
Fungir como digitalizador de |a Infurmacitn Pablica de la Gobernacidn Departamental. a4 3|17
Periddicas:
Gontralar el software, redes socieles y sistema operative instalado en lus equipos de cémputo 214|314 _
Apoyar en la recopilacitn de |z documentacion requerida para cumplir con lo establecidoenlaley | 7 | 5 | 4 | 22 |
de Accesn a la Informaeitn Piblica. |
Eventuales:
Propaner alternativas de solucién a Ins prablemas que encuentre en el eqqﬁuu decdmputndela | y | 4 | 3 | 13
Gobernacién Departamental. que permitan su Aptimo funcionamiento. o
Revisar el equipo de computo y la infarmaritn contenida en el mismo. &l momento de laentregadel | ( | § | 3 | 13
cargu de cuglquier funcionario o empleado de la Gobernacidn Departamental. 1
Capacitar & personal de nuevn ingresa en el uso del equipo de cimputo al servicio de la | ¢ | 4 | 3 | 13
Bobernacion Degartamental. B
Proveer herramientas informéticas que ayuden a mejorar el servicio que se brinda a la poblacitn, | | | 4 | 3 | 13
asicomo. apoyar en |a presentacidn de |a nformacidn Pablica de Ia Bohernaitn Jepartamental,
Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobemaclones Deparlamentaies "




MANLUAL DE DRGANIZAC!N, FUNCIOMES Y PUESTOS

w Gobierno de Guu?emuk

Bobernaciones Dapartamantalez
Descripcitn de Puasto
Pussta Funclonak: Asistente de Informatica”
Revisar que el equipo de computo que tiene @ su carqo el personal de la Bobermacidn | | §| 0
Departamental. esté en fptimas condiciones de funcianamienta
Efectuar las reparaciones que necesita el equipn de compute que tiene a8 su carge el personal de la | | i | B
Bobernacitn Depirtamental. ) -
| Verfficar que el equipo de computo de la Gobernecidn Departamentel, se le dé un usa adecuadn y | | 7 | 13
carrecto, para evitar su deteriarn . |
Reslizar un proceso de mantenimientc general al equipo de cdmpute de la Gobernacifn | | 5 | 13
| Departementel. coma minima seis veces al afo.
Elshorar un informe detalladn del estado en que se encuentra el equipn de cémputo de la
Bobernagin Departamental, posterior & mantenimiento general que efectie sl mismo, el cusl | | 2 10
presentard a la autaridad inmediata superior, para que gestione |a solucidn & los problemas que se
hayan encontrado. )
Sugerir a la autorided inmediata superior, la adguisicien de equipn de computa madernc, conforme
a |as necesidades de sctualizacicn que tange la Bobernaciin epartamental, para su inclusidn en el | 3|13
anteprayecto anusl de prasupuesto 1| - ==
Praponer & la Subjefatura Administrative y de Servicios. ez caracteristicas actualizadas que debe | | 2 | m
tener el gquipn @ adguiric, para que respandan & las necesidades de |a Biobernacitn Departamental. -
Acompafar al Asistente de Almacen conjuntamente con el Asistente de Gompres, en [ recepcidn del
equipn de computn que se adyuiera, pere verificar que las caracteristicas solicitadas par la | | 3 |
Gobernzcitn Departamental y ofvecidzs por el praveedor. correspondan &l Bquipa entregado.
Asistir a seminarigs, capacitaciones, talleres o grupas de trabajo P34 8
n Dtras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediata superior . -
i!g gl __i.asta_punsm puuda;istir_vsus funciones pueden variar segin les necesidaes de cads Gobernacian “IpBI‘TEII'IEItill. -
Nots axplicetive
Escelas pir |a callficacién da funcianes esencieles del pesiite: T=F + (IE « [M)
' F=Frecuencia JE<Impecta de los erroves | CM=Complejided
Brado | Frecuencia sspereda de | Donsecuencias por um incoreects desempfio de | Brade da esfuerza y nivel de conocimienios ¥
. ta funcitn |e funcitn, destrezas requeridas pare desemgefiar a funcidn,
. Wixima complejidad.
8 Todas los diss Eu::;::::;i:' mﬂg:till:;a: al:::d;uashnlar i Demanda rI-':all meyor gredo de msfuerze,
: 3 conocimigmtes ¢/ habiidades.
T P Consacuencias graves. Alts comylejidad. . |
4 Pugden alecter resultados proceses o dreas dela | Demenda un considareble nivel de esfuerzn,
e o fag| . conniniminntos y/0 habildades.
I a—— Consecusncies considerables. ﬂum;,lnjidnd moderada. .
3 : Reperciten negetivamente en los resultedos o | Requiers  un grado medio de esfuerzn,
el trabajos de otros. | cunucmientos y/'o hebifidades. _ |
Consecuencias Menoras. Baje camplejidad.
2 Uina vez &l mes Diert incidencia en resutedos o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientas
pertannnen al misma putate v/ habilidedes.
[tro Consacuencias minimas. Minima cemplejidad.
i (Bimensual, trimesiral, | Poca o ninguna incidencia en furciones o Requiere un minimo nivel de  esherz,
semestral entra otros.) | resultados. conocimientos §/o habilidades.
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NANUAL E DREANIZACIEN, FUNCIDNES Y PUESTES
Gosernde Gz Gebernaciones Depertamntelss

Descripcion de Puasto

Puestu Funclonal: Asistente de Informética

RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” N: "Mensusl” T: “Trimestral’ SE: “Semestral” A: "Anual” E: Evantusl” N:'No tiene este tgw da relacign’

Tipn da relaciones™ ‘o[ s M[T SE[A[E|N

Internas: .
Empleados de otras oficinas de su institucidn. X _ _|
Frigleados de otras dependencias de su institucidn.
Directores o |efes de su institucidn. X

Diractores o eles de otras dependencias de su institucidn. _ X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn, L
Funcionarius de slto nive! de ntras dependencias de su institucitn.

| Extarnag:

Relecidn directa con el poblico. = | L _ ]

Empleados de otras institucianes.

| Directores o jsfes de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otrag instituciones.

| Regresentantes de nrganismos internacionales.

Ministros de Estado.

[tras especifigue:

-

]

MHH“H'H'

uin mylicativa’

Dtres oficines de su Insituc/im: Son ks demds unidades arganizacianales que pertenecen a |a instituzin.

fitres depandencias da au institucitn: Son les damis Oirecciones Generales. Direccion Superior y Unidadas Eepecialss de Ejecucion del Ministerio de
Gobernacitn.

Dtras Instuciones: Son lex instituciones piblicas o privadas con las que se tigne relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtilez da oficina:

Es responsble por el mabilierin y equipo bajo su responsabilidad. ye sea por su perdide u deteriorn (no s& incluye el despaste
narmal por tiempo y usa). En cuenta & los insumos y meteriales diversos proveldas, debe velar porque los mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIDNES DE TRABAJD
Variables:

]  TipadeVacisble s | wm
Manejn de informacidn confidencial X
Mengjn de valores acandmicos

Dhros e — 1 1_x _4
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u Gobiernc de Guatemala

MANLAL DE ORBANIZAL) N, FUNCIONES ¥ PUESTES

Gobarneciones Departamanisies
Descripcitn de Puesta
Puesto Funcion: Asistente de Infarmética
Ambiente Lahoral:
~ libicacién fislca llurninacidn i Vinjex
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
oficine instelaciones instalaciones del pafs del pals
Bl Sl NO Sl _ Sl | ND
Equipo de trabajo:
Equipo 8 utllizar Fljo (a) Partatil/Mavil No utiliza

Computaduora X X 1

Impresora X X

Teléfano X

Yehiculo il X

Dtros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTD B

Primaria S.nl:um'iim O | Universitarin [ Gradn o afio aprobailo
Divarsificada
Mvel de educecidn: ; i ==
| X g preferancia quinio semestre
| .\ B ie Licenciatura

Estudins raqueridoe: Oe prefarannia‘anrndilar haber aprnhafiu los cursos equivalentes al quinta semastre en la

| carrera profesional que el puesto reguiera. B
Oe preferencia:
Redsccitn, ortografia. manejo de documentacidn,
Conogimi . Elaboracion de infarmes
mnocimientog expeciales:

Mantenimientn y Reparacitn de equipn de edmputo.
Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Ward, Excel, Power Paint), Internet y
corren electronico

Tiempo de experiancia Clsse de expariencia lsbaral

Experiancia laboral:

Requigitos salicited de
admisiin:

Ue preferencia en mantenimiento y reparacitn de

quipndecdmputn |
De acuerde a criterins y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerda
Bubernative No. 564-88, articulo 19, segn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Qe preferencia 2 afoz

Dferta de Servicios con fotografia tamefin cédule reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificacion (DP1). diploma o titulo de nivel medio. tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias lgborales, dos cartes de
recomendaeifn persanales, constancia original de cursos aprobados y buleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.
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w Gabierno de Gualemala

MANLIAL € IRGANIZACI (N, FUNCINES Y PUESTOS } )

Gobwrnaciones Depertamentales iy

1-1.‘;.

ﬂi'h'.l,
S Tha

Puestu Funcional: Asistent de Informética”

L

OTROS

" Aicionelmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no

farmales y libras, articulus, monografies, ensayus, trabajos de investigacion o cualquier
publicaciin realizeda poe €l oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar

Ast mismn se podré tomar en cuznta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccitn
de Recursns Humenos sirva para valorer la idoneidad del candidata: por o que solicita
curriculum vitae ectualizede, fotocopic de e inscripcion ente el Registro Tributarie
Unificada (RTU), holeta originel de entecedentes pulicisles recientes. Fotocopie del carné
del Instituto Gustemalteco de Sequridad Social (IGSS). fotocopia de recibe de Agua, Luz o
TeléFono residencial y fotocopia del boleto de ornatn.

2 documentacitn de preperacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocapis pare su respeciiva confrontacidn y cotesn

= Hahilidad de anglisis

Habilidades y Destrazas ' Carecteristicas Personales

= Responsable.
«  [Irganizada.
»  Trabajo en equipo.

Elsboredo por:

Revizado pov: Aprobade por:

Coordinacitn de Organizacion y Metodos/DIPLAN. | Bobernadar Departamental | Resalucign
Personsl de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No
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MANUAL BF ORGAMIZAGION, FUNCIDNES Y PUESTDS

Gohierncﬁ(}uulemuh

Gubaraeciones Departementsles
Descripifin da Puestn
Puestn Funclonal: Encargado de Banda Civil de Musica "

Autaridad Nominadora: Jdefa Superior: Jetfa Inmadiato:
Ministra d Gobeengcin | Jefe Administrativo Financigro Subjete Administrativo y de Servicios
Subalternps:
Msico. B
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Bubernacion Departamental ~ De: B:00 A 16:30hrs Octubre 2013
Ubicacién Administrativa: Pagines:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/ Jefaturs Administrativa Financiera/Despecho de 9

Bobernecitn epartamental.

Descripcitn dal Pussto:

Es el encargado de dirigir el servicio de ambientacién musical antes y durante lus eventos oiciales, sociales y culturales dunde

perticipe |a Banda Givil de Mdsica.

Subiadn Admimistralivo y e
Servicics

=
‘ Masico

Funciones " -
Drdinarias: - FlE([CM | T
Liever €l control de las diferentes actividades y documentos que ingresan por motivo de la '5 4 17 -
presentacion de |a Banda Civil de Masica en diferentes eventus donde se soficite su participaciin. | B
Transcribir las pertituras musicales para la interpretacién por parte de los miembros de labands, |5 4 | 3 | 7
Planificar la egenda diaria de ensayos y presentaciones clvicas, donde deha participer 18 |5 | 3 | 2 | 1
| Gobernacidn Degartamentel g instituciones del sector pitblica i —
I]rlglr bajo principins técnico-artleticos al grupo de trabsjo en sus Enseyos diarios y durants los aiil 5194 =W
aventos chvicos y cultureles,
Paritdicas:
Flaborer un informe de las actividades en las que Ia Banda Civil de Musica ha participada _ 212 (2|8
Realizar los arreglos técnico-musicales de las composiciones a interpretar por o Banda Civilde | 3| 4 | 4 | 18
| Musica.
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Nerts explicative - este puesto pusde existir y sus funciones pueden variar segiin las necesidadss de cads Cabernacidn Departamental

liltﬂgﬂli:ﬂti\m'z
Escalss para e calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (I x G .
F=Frecusncla IE=Impecin da o= arrores CM=Corwplajidad
Brade | Fracuencia msperada de | Consecuenciss per un incorrecto desempeno de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientes v
|3 funcidn. la Funcion. testrezas requeridas pera desempenar [ funcidn.
| . M&xima complgjidad,
8 Todos los dias ::nnsanu'anl:!:s miy glr;a'.rln s Fnadal LR, Demande e mayor grade de esfuerzo,
- A arganzacidn en mAiplas aspecias. conocimientos y/a habilidedes.
8l mens urE vEZ gor Lonsecuencias graves. dha complejidad.
5 o7 | Pueden afectar resultados procesos 0 frees de @ | Demande un considerable nivel de esfuerzo,
SEMBNa — . i
arganizacicn. canacimientes y/n habilidades.
T — Consecuencias considerables. Complejided modarada.
K| since dies Repercuten negativamente en los resultados o | Requiers wn  gradu medio de  esfusrzo,
9 trahajos deatras, conocimiantos /o habilidedes.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2z Una vez al mes Cierta incidencia en resultadus v ectividades qe | Requiers un baja nivel de esfuerzo canocimientos
e | pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
Otro Consecumeias minimas. | Minimz complejidad.
| (Bimensugl, trimestral | Poce o ningura incidencia en funcines o | Requiere un  miimo nivel da  esfuerzo,
_semestral. entra otro) | resultadns. | conocimientos v/ habilidades.
RELACIONES DEL PUESTU
0: Dierias” S: “Semanal” M: “Mensusl” T: “Trimestral” SE: “Samestral™ A: “Anvel” E: “Evantuel” N."o tiena este tipe de relacion”
Tipu de relaciones [ D I S I M| T | SE l A E|N|
| | 1 -1 " |
Inarmee: - ——
Empleadus de ntras oficinas de su institucidn. | X | | ] - | -
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MANIUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS ;) -4 " i
Gobernaciones Departamantzles e
Descripeidn de Puseto
Pussta Funelanal: Encargadn de Banda Civil de Mosiza ™

Archivar los documentos que ingresan y egresan relacionados con la Banda Civil de Misica. 4 2 | Z g

Apoyar en la recopilacitn de la documentacién requerida para cumpliv con lo establecidoenlaley (9 | 5§ | 4 | 72

de Accesn a la Infarmacitin Pdblica.

Evantusles:

Supervisar el desempefio art/stico de |s Bands Civil de Mdsica. 44| 1 |

Verificar y establecer las necesidedes de la Benda Civil de Misica. I3 4 | W

Deleger funcinnes en su ausencia sequn lo estipulada en el Reglamentu de Bandas Civiles de Masica. | | | 4 | & | T

Proponer |a edquisicidn de equipo musical sdecuado. & fin de incluirlo en la formulacion del | | 4 | 4 | 17

proyecto del Plan Dperativa Anual -POA- de la Gobernacidn Departamantal ol -

Identificar y propungr programas de capacitacion para el personal a su cargu 4 a2

_hsistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabsjo. I3 | 4 |3_

(tras inherentes al puzsto, que |e asigne el jefe inmediata superior ' -




: MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
e Gobarnaciones Departamaniales

Descripciin de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Banda Civil de Misice

Emplezdos de otras dependencies de su institucitn, I| X
Directores o jefes de su institucien, X '
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn X
Funcionarios de alto nivel de su institugidn. - X
Funcianarius de alta nivel de otras degendencias de su institugidn, | | X
Externas:
Relacitn directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X _
Funcionerios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de erganismos internacionales.
Ministros de Estadn. X

Otras especifigue:

Note explicativa
Dtres oficines de gu institucitn: Son les demés unidades organizacionales que pertenacen a |a institucidn,
Otree dependenciae de ew institucidn: Son las demés Direcciones Benersles, Direccion Suparive y Unidades Especiales de Ejecucitn de) Ministerio de

Gobernacicn.
Dtres inztitucianez: Son las instituziones piblicas o privadas con las que se tiene ralacion.

-

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficine:

Es responsable por el mabiliaric y equipa bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
norml por tiempo y usa). En cuantn a los insumos y materieles diversos proveldos. debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Yariables: ) A R —
Tipa de Varisbls S| } NI |
Meneio de informacidn confidsncial. B =__J X

Manejo de velores econdmicos | X

(tros: - J . | —

Ambiente Laborsl:

Ubicacifin fisica lluminacitn Viajes
Interior de Interlor de Exterior A Interior Exterior
oficina instaleciones |  instalaciones Neturel Artificin del pals | del pats
B s | s S | 8 | 8 | w
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@ Gobierno de Guatemala

MANLIAL DE DRGANKZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Bobsrseciones llapartementales
Deseripcidn de Pueeto
Puesto Funcional; Encargado de Banda Tivil de Masica’
Equipn de frabmje: _
Equipa a ulilizar Fljo {a) Portatil/Névil No utiliza
Computadara | S
| Impresora X ]
L _TE_IEfunu X
'_ Vehiculo X _
Dtros especifique: X
Instrumentos musicales | \ R e
REQUISITOS DEL PUESTD -
|
Primaria Sacundarie o Universitarin Brada o afio aprobado
. Diversificadn
Nivel de educacion: ——
X Da preferencia [uinta o Sexto
Diversificado

Estudios requeridos:

Conocimientos eepeciales:

Experiencin laboral:

Requisitez enlicited da
admisidm:

_. De preferencia tftula de Maéstru o Bachiller en Arte.
De preferencia:

nterpretacitn de partituras y solfen musical.
Blaboracitn de informes.
Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word. Excel, Power Paint), Internet y
correo electrénico
Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia 2 afios De preferencia en misica _
De acuerdo a ceiterios y disposiciones del Presidents establecidas en el Acuerdo
Gubernativa No. 5B4-88, articulo 19, segin carcesponda, deben presentar la siguiente
documentacifin:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédule reciente. futocopia cumplets del
Documenta Personal de Identificacion (OPI). diploma o tfuls de nivel medio, tres
certificagiones de experiencia laboral o constanciss laborales, dos certss de
recomendacidn personales y boleta original de cerencia da antecedentes penales reciente.

Adicignalmente podeé presentarse cerfificacion o constancia de eventos educativos ng
farmales y libros, artfculos, monografies, ensayos, trebajos de investigacian o cualquier
publicacin realizada por el oferente en materies reletivas a los deberes del puesta &
desempeiar.

Asf mismo s podré tomar en cuents cuslquier otro elemento, que a juicin de la Direccidn
de Recursos Mumanas sirva para valorar |z idoneided del candideto; por [0 que solicita

| currfculum vites ectuslizadn. fotocople de la inscripcion ante sl Registro Tributero |
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MANUAL DE ORGANIZACITIN, FINCIONES Y PUESTUS
Babernaciones Departamantales

Crpbwsman s Choctarrnkn

[nscripeidn da Prests

Puestn Funcianal: Encargado de Banda Civil de Misica’

Unificado (RTU), bolets original de entecedentes paliciales recientes. Fotocopia del cerng '
del Instituto Guatemaltaco de Sequridad Sociel (1635). fotocapia de recibo de Aqua. Luz o
Teléfono residencial y fotacopia del boleto de ornato.

L2 documentacidn de preparacian académica y experiencie Yaboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respuctiva confrontacién y caleo.

gmRos
[ Habilidades y Destrazas Carauterfstices Parsonales
» Relaciones interpersonales . Liderazgo.
. Habilidad de ritmo y armanfa . Organizado.
. Don de mando . Motivacion
. bestitn de recursos . Ftica profesionsl
. Presentacidn persanal
B Responsable
. Facilidad de comunicacidn
. Proactivo
. Educado
Eaborada por: Raviseda por: Aprabadu por:
Coordinacitn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN, | Gobernador Departameantal Resolucidn

Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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IE‘) P MANUAL DE ORGANIZACIAN, FUNGIONES Y PUESTOS
o e A Gubernacianae Depertamantales

Descripeion de Puesta
Pussta Funclonal: Misicn”
Autoridad Naminadore: Jefe Superior: Jefe Inmedieto:
Ministro de Gobernecidn Subiefe Administrativo y de Servicios | Encergadu de Banda Civil de Masica
Subaltarnos:
Ningunn , o ) -
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gubernacitn [epartamental Oe: 800 A:16:30hrs Dctubre 2013
Lkicacion Adminkstrativa: Pdginas:
Subjefatura Administrativa y de Servizins/Jefatura Administrative Financiera/Despacho de 6]
Gobernacidn
Descripcitn del Puegto:

Forma perte de la Banda Civil de Misica, sjecutandn el instrumenta de acuerdn a sus estudios y especizlided. Participa en lss
actividades de cardcter civico, soriel, culiural y ertistica que san requeridas a la Gobernacidn Departamental.

Encargado de Banda Civil
de Masica

Funciones ¥

Ordinarias: ' F[E[EM | T

Analizer les mekodias (partituras musicales) de conformidad con el instrumento de su especialidad. S|4 4| 2

Participar en los enseyos programados par el Directar dela Handa Givil de Masica 0|43 |1

Ejecutar con dedicacion y disciplina los arreglos musicales en las presentacianes de la BandaCivil | 5 | 4 | 4 | 2
de Misica,
Participar en reuniones de trebsjo que le sean requeridos para |2 courdinacidn de diferentes | 5 | 3 | 3 | 14
EVERtDS.
Mantaner su instrumenta musical en Gptimes cundiciones para lus diferentes eventos 1 enseyos de 5 4] 4
la banda, as! camu los uniformes y prezentacidn personal.

Realizar las comisicnes y eventos autorizados. 5 (8] 3 |
Evantusles: - N
Asistir @ seminarius, capavitaciones. talleres o grupos de trabajo 13| 4|81

&“ inherentes al puasta, que le asigne el jefe inmedizta superior. | - -

HMFT este puesto pueda Bxistir.-,- sus funciones pueden veriar sogin las necesidedes de coda Eul:ernaniﬂn_ﬂéﬁar‘lnmantal.
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I@ Fi el MANUAL DE ORGANIZAC!(N, FUNCHDNES Y PLESTOS
Sekiena ds S.ovnak, Gubernacisoes Departamantales
Descripcitn de Puesto
Puesta Funcional: Misico”
Hata igThumI"
Escalss para la ealificaritn de fonciones esencislas del pusin T=F « {E xCM)
FaFrecuencia IE=Impeciu de los ervores CM=Complejidsd '
Bradn | Frecuencis esparada de | Consecuencies por un incorrects desampeio de Bradu de esfuerza y nivel da canucimientns y
& fungitn. |2 funcidin destrezes requeridas para desempehar | funcifn.
. Méxima complgjidad.
i Todos los dias :]unsau{anc;:s - g}r:vlna. Fumht:mr o tada Demanda el mayor grado de  esfuerza,
@ organizaciin an URIPIEs ASpRETLS. conocimiantos y/'o habilidedes.
Al e Consecuencias graves. Alta eomplejidad,
4 MENDS URA VEZ QOF | p oo sfectar resultados procesos o dreas dal | Demenda un considerable nivel de eshuerzo,
EEmMEna o T A Ale
oryanizacién conocimientos v/ habilidades. _
Al mangs uns cad Consecuencias cansiderablas. Cumplejided maderada.
K| inc ;ls Vet G303 | peomrcutan negativamente en los resultados o | Reguiere  un gradn medio de esfuerzo,
quinca flas trabgjoz de otros. conocimientes y/o habilidedes.
Censecuencias menares. Baia complejidad.
2 Una vaz al mes Cigrta incidencie en resultadas o actividedes que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
periinecan al mismo pueste y/a habilidedes,
Dtro Consecugncies minimes. Minima comglejidad.
1 (Rimensual, trimestral, | Poce o ninguna incidencia en funciones o | Requiers un  minimo  nivel de asfuarm,
S semestral. entre otros.) | resutades. | conacimientos y/ o habilidades. =1
RELACIONES DEL PUESTD
0; “Diariss” 5 "Semanal’ M: “Mensual” T: “Teimestra” SE: “Samestrsl” A: “Anual” E: "Evantual” N:"Mo tiene este tiju de relacidn"
Tipu de relacianes ° D (S | M |[T]|SE |, A|E|N
Internas: B
Empleados de otras oficinas de su institucidn. | X
Empleados de utras degigndancias de su institucidn B | X
Directores o jefes de su institucidn. 1 X
Directores o jafes de otras dependencias de su institucin. _ X
Funcionerios de alto nivel de su institucién. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucién | , X
| Externss: _ -
Relacidn directa con el pablico. X |
Emplﬂadus de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras institu instituciones. | X
Funcianerios de alta nivel de atras instituciones. X
| Reprasentantes de organismas internacionales. B B X
Ministros de Estado. I
Otras espisifinue: _ | {
Nota waplicative

Otrss oficins de su institueldn: Son lss demss unidedes organizuionales gu partenece 3 la institucidn.
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MANLAL DE ORGANIZALION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Schbe e Bobarnacionas Depariementales

Descripcidn de Pussto

Pugstn Funeionak Misico”

[trax dupendencias de =u Institucion: Son lag demés Direcriones Benerales. Directitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministeri de
Bohernacitn.
Otras institueinnes: San las instituciones poblicas o privedes con les que se tiene relacion,

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipa beju su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deteriare (no se incluye &l despaste
normel por tiempo y usn). En cuanto a los insumas y materiales diverscs proveidos. debe velar porque Jos mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Yariables:
Tipo da Varisble 8 | ND
Manejo de informacidn confidenciel. X
‘Manejo de valores econfmicaos. _ X
(tros: ; - S - F —
Amblente Leboral:
__ Ubicacidn ffsice | Huminacign | ~ Viajas
Interior da Interior de Exterior | Natural ‘ Artificial Interior Exterior
aficine instalaciones instalaciones | dol peis dal pals
3 D s | s | s § Mo
Equipn de trabajo: _ D e -
Equipa a utifizar Fijp(a) Portstil /Mévil No utilize
Computadera X ]
' | Impresaea ! X —
Teléfono X |
Vehicula X
Dtras especifique: | e X
| Instrumento musical
REGLISITOS DEL PUESTD . =
Primaria gfmum.hrln " | Universitario Grada o afio agrebeda
. Diversificado -
Nivel da educacifin: Ue preferencia dos afios de
X estudios en |a disciplina o género
del arte que se requiera
Estudips requeridos: De preferencia estudios en la discipling o pénera del arte que se requiera.
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Descripeidn de Pugsto

Puesto Funcignal: Masico”

Canucimientos especiales:

| De preterencia;

Sulfen. percusidn. viento € interpretaciin de partituras.

Experiencia lshorak

' Requigitas solicitud de
admisifin:

[IITRI]S

Tiampo de experiencia : [lase da experiencia lshoral

De preferencia | afio De preferencia comn misico

D acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente esteblecidas en el Acuerdn

Bubernative No. 5B4-8, articulo (9, segdn corresponds, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamerio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal da |dentificacian (DP!), diploma del ciclo basico, tres certificaciones de
experiencia leboral 0 constancias laharales. dos certas de recomendacitn personales,
gonstancia criginal de estudios aprobados y bolete original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionelmente pudré presentarse certificaciin o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monografias. enseyos, trabajos de investigacitn o cualguier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas 8 los deberes del puesto a
desempefar.

Asl misma sz podré tomar en cuenta cualquier otro elemento. que a juicia de la Direccidn
d& Recursas Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por o que solicita
surpiculum vitee actualizado, fotocapia de la inscripcidn ante el Registro Iributaria
Unificado (RTU). boleta uriginal de antecedentes puliciales recientes. Fotocoie del carné
del Institutn Euatemalteco de Sequridad Social {IBSS), fotacapia de reciba de Agua, iz o
Teléfono residencial y fotozapia del boleta de ornata.

La documentacidin de preparacion académica y experiencia laborel se deberd presentar en

' priginal y futocopia para su respectiva confrontacidn y cotijo.

Habilidedes y Deetrezas ] Baracteristicas Personales

= Trehajo en equipo

» lactura e interpretacion de partituras musicales

«  Hgbilidad de ritmo y armanfa

Entusiasta
Colaborador
Disponibilidad
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Elsborado por; Revisado por: Aprabada por:

Coordinacitn de Organizacién y Metodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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) GU.,A‘E;’T%EM.O MANUAL BE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS

Bekernaciores Departamentales
Descripeion de Puesio
Puesta Funcional: Asistente de Almacen

Autoridad Nominadare: | Jafa Superior: Jefe Inmediato:
Miristro de Eobernacion Jefs Administrativa Financiera Sihjefe Administrative y de Sarvicios |
Subaltarnoe:
Nnguan
Sede: | Horario de Trabajo: | Feha:

Bobernacién Departamental ) Da; 8O0 A: I6:30hrs. Octubee 2003 |
Ubicacitn Administrativa: Pégines:
Subjefaturs Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrative Financiera/Despechn de a

Bobernacion Departamental.

Descripcion del Puesto:

Froceder a la recepeion de bienes y suministros de acuerda & |us farmatos establecidos y estructursr 8 implementar gl proceso

de entrega de suministros generandu un contrel y registro.

Subijefie Administrativo y
Servicios

Funciongg '

Urdinaries: FIE|EM | T
Llevar gl contral de requisiciones de almaceén. ol 4| 0 | 25
Redlizar laTtr&ga de suministros &l personal. conforme al formulario requerido 13| 4 17
“Llerar |8 forma autorizade poe fa Contreloria Beneral de Cuentes de ingreso de almacén e | g ' 4l 3 ' ﬂ_
inventario HI _ '
Elaborar y llevar el registro de constancias autorizedas de ingresns a almacén. 515§ |30
Flaborar documentacion de respeldo de los envigs. 53| 3 | W |
' Recibir. ravisar, seller, clasificer. controlar y erchiver la correspondencia recibide. si5| 6|30
Llevar tarjetas de kardex para la operacidn de ingreso y egreéu de los productos de aimacen (3| 4 |17
Controlar y archivar toda tipo de documentos G4 & | A
| Controlar entrega de suministros al personel de la Gobernacidn Departamental. o3| 8 |20
Llevar cantrol y resguarde de cupones o vales de combustible. i 5{a] 8 3“: |

Monual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobemaciones Departamentales 13



I @ aniern_u de Guatemalo

MANLAL DE DRGANIZACION, FUNCIGNES Y PUESTOS

fivhernaciones Departementales

Descripecidn de Pussta
Pesto Funchanal: Asistente de Almacen
Periddicas:
Elaborar el inventario fisice de los suministros de almacen o 214 & | @
“Apuyar recopilaciin de la documentacin requerida para cumplir cun |o esteblecido en laley de | 7 | 5 [ 4 | 77
Accesn a la Informacidn Piblica.
Eventuales:
Participer en la formulacidn presupuestaria del funcionamienta de la Gobernacidn Departamental (15| 5|2
Elaberar informes mensuales de trabajo. en sequimiento al Plzn Dperativa Anual y su cumplimiento | | | 4 5_ ;
0 avance. _—
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres y grupos de trabajo. 3] 4 | &
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior | = =h |
Hata g_:_gl_lqilva“l: aste puesta puade existir y suz funciones pueden varier segln les necesidadis de cada Gubernacitn Departamental. N
Nots explicativa ™
Esalas pars la calificacion da funciones esenciales del guests. T=F + (1€ x CH) _
F=Frecuancia Eximpacio da Ios evrores CM=Complajided |
Brade Frecoencia esperads de | Consecusncigs por un incorrectn desempedn de | Grado de esfuerzo y nivel de eonocimientos y
|a funcitn. la Funcidn. B destrezas requeridas para desempener la funcidn. |
i Méxima complejidad.
] Todas Ios dias ansanufz "m.:s . E,I;t.“rs' Puad; LD Demanda el mayor grado de  eshuerzo,
| bt el Rl zonocimientos v/ o habilidades.
Al menos una vez oo Consecuencias graves. Alia complejided.
4 ™ Pueden afecter resultados procesoes 0 dreas de l2 | Demenda un considersble nivel de esfuerzo.
semana B - T
I prganizacidn, conucimientus y/o hebilidades. = |
N d Consecuencies considerables. Complejidad modarada.
3 .man:ls una VeZ 302 | pasercuten negativamente en los resultedos o | Requiera un grado medio de  esfuerzo.
ince £96 trabajos de ctros. _conacimiantos y/n habilidedes. -
{innsecuancizs menores. Baja enmplejidad.
2 Lina vez al mes Cierte incidencia en resuhtados a actividades que | Requiers un bajo nivel de asfuerze conocimientos
| pertenecen sl mismo puesto. v/0 habilidades.
Dtro Consecuencigs minimas. Minima complejidad.
| (Bimensuel, trimestrel. | Poce o ninguna incidencie en funciones o | Requiere un  mnimo  nivel de  esfusrzn,
| semesirel. entre otros) | resuftados. conocimientos y/n habilidades.
RELACIONES DEL PLESTD
D: “Diarias” 8:“Semanal® M: "Mensual’ T: “Trimestral” SE: "Samestrel” A: “Anval” E: "Eventuzl” N:"Mo tiene este tipe de relacifn” . :
= ~ Tipnde relaciones” D[S M T[SE[A[E]N
{nternas: B S B N
Empleados de otras uficines de su institucién. X | | |
Empleados de otras dependencias de su institucidn. X i
| Directores o jefes de su institucitn X 1 |
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| ol MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIUNES Y PLESTUS
Gobierne de Guatemala

Gobernacinnes Dapartamestales
Descripcidn de Puesto
Pussta Fancionsk Asistente da Almacen "
| Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn _ ] X
Funcionarios de alto nive! de su institucign. X
Funcionariog de alta nivel de ntras dependencias de su institucidn. | X |
Externas: L
Relecion directa con el piblico ' X |
Ernpleadus de otras instituciones. X
Directores o [gfes de otras instituciones. 4] X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. L.
Representantes de organismas internacionales. X
Ministros de Estado. X
I [itres: ) , ]_ |
Hata explicativg

Diras shiivuz de au Instituclon; Son tee demés unidadss orgenizacionalas qus pertenzcen 2 & institucign,

Otres dopendancies de au institucitn: Son ke demés Direcciones Benarales, Direccion Superior y Unidedes

Bobernacit,
[Ctres Insthtocienes: Son 1as instituciones pablicas privedas con las qua se tiene relacidn,

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles da uficina:

Espuciales da Ejgvurion dal Ministeria de

£ responsable por el mobiliario y equipn bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanta a los insumas y materiales diversos proveidos, debe velar porgue lus mismos se utilicen

adecuadamente.
CENDICIONES DE TRABAJD
Yarinbles: ) _
Tipo da Variabla g | NI |
Manijn de informacitn confidencial. X |
Mzngjo de valores econfmicos X : 3
| Dtros: i | B [ e _I
Ambiente Laboral:
' Ublcacion fisica Numminecidn 'ﬂqlin
Interiorde | Interior de Extarior = s Interiar Extarlor
oficing ingtalaciones | instalaclones Natural '| Artficial dal paks thal pais
S | m | 2w | s | 8 s |
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@ Gobierno da Guotemola

MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Boberwaciones Depariomentains
Descripeitn de Puesto
Puests Funclonek: Asistente de Almacén ™
Equipo de trabajo: S
Equipn a utilizar Fiin {a) Portétil/Mvil Nu utiliza
Computadora X
Impresare X )
Telgfono X _
Vehfculo X
Dtros: I =k - .
REULISITOS DEL PUESTO
Primaris dugundorie o Universiiario Grado o afiv aprobade
N Diversificado A
vel de sducacidn: T —
X £ preferencia quinto semestre
| de Licenciatura
Estudios requerides: De preferencia acrediter heber sprobada los cursns equivalentes al quinto semestre en la
_II y | carrers profesional gue gl juesto requiers _
De preferencia:
Eanocimientus especiales: Contabilidad, administracién y economfa
S Mangjo de Windows y paguetes d Microsoft Office (Ward, Excel, Power Paint. Visia), Internet
y correo electrinico ) o
, Tinmpo da experiencia Cless da experiencia labaral
Experiencia laboral: De preferencis 2 afus De preferencia adn;uystranmn E ingresa de hienes y
| suministros & almacén,
De acuerdo a critevios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuecdn
Eubernative No. 564-98, articulo !9, segin corresponda, deben presentar la siguiente
| documentacidn:
Dferta de Servicios ean fotogreffa tamefo cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificecin (DPN). diploma o trulo de nivel medic. tres
certificeciones  de experiencia lshoral o constancias labarales, dos cartes de
Requisitas solicitud da recomendacidn personsl, constancia ariginal de curses aprobados y baleta ariginal de
' n:r:i:ih | carencia de antecedentes penales reciente.

Micionalments podra presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, erticulos, monogralias. enseyus. trabajos de investigecitn o cuslquier
publicaciin realizeda por el oferente en materias relativas  los deberes del puesto &
| desempeHar.

As( misma se podré tomer en cuenta cualquier otro elemento. que @ juicio de |a Direccitn de
Recursn: Humanos sirva pera valorar Ya idunaidad del candidatu. por lo que solicits |
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I ol MANLIAL DE ORGANIZACION, FUNEIDNES Y PUESTOS
Ebiernu de Guulemc!\u ﬁhﬂlﬂlllﬂl anIPUHIIIIdI

Descripcidn de Pusstn

Puacta Funcionek: Asistents de Almacén

curriculum vitae actualizedo. fotocopia de Ja inscripeion ante el Registro Tributerio
Unificadn (RTU). bolets originel de antecedentes policiales recisntes. Futocopia del cerné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Sucial (IBSS), fotocopia de recibo de Agus, Lur o
Teléfono residencial y fatocopia del boleto de ornato.

Ls documentacitn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberé presantar en

OTROS
l Habllidedes y Destrezes | Carscteristices Personsles :
o [hjetividad de anélisis y lgica. = Entusiasta y creativo.
s Manejn de informacidn. »  Persona honesta, responsable. organizada ¥
= [estreza en &l manejo de detos. perseverante.
=  [Excelents manejo de lss relaciones interpersonales y »  Persona sumemente discreta y con integridad.
humnanas. » [Colaborador.
»  Habilidad para trabajar en equipc y bajo presitn. = Mo sentido de la lealtad, e compromise sociel
= _— 1 |a ética —

Elaborodn por: Revisado por: Aprubads por:

Coardinacitn de Drganizecion y Métodus/DIPLAN, | Bobernador Departamental Resclucin

Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL OF OREANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTUS
G Bobernacionss Dapertamentales

Subjefatura Administrativa y de Servicivs/Jetatura Administrativa  Finenciera/Despacho de
Bobernacisn Degartamental

Descripeitn da Puesto
Puasto Funcionak: Encargads de Servicios Bensrales™
Autoridad Nominedora: Jefa Supariur: Jefe Inmediata:
| Ministro de Gobernacitn Jefe Administrativo Financiera Sukijete Administrativ y de Servicins
Subalternos:
Piloto/Mensajern/ Conserje.
Sada: Horerio de Trabejo: | Facha:
~ Bohernacién epartemental De: 8.00 A: {6:30hrs Qctubre 2003
\Ibicacién Adminlstrative: Péginas:

2

Descripeifin dal Puesta:

Subjele Administrafivo v da
Servicios

Funciones ¥ -

Foordinar los servicios relacionados al buen funcianamiento, asea. higien y conserjeria de [a kobernacitn Departamental

Ordinarias:

Bestionar |as acciones del personal a su cargo.

14

Planificar. coordinar y supervisar las actividedes de los diferentes puestos & SU £argo.

y &

Velar por la conservacicn y mentenimienta de lag estructuras, instalaciones y equipo del edificio.

' Superviser [z ut/lizacitn adecuada de los utensilios, herramientas, equipos y enseres da trabaju

Supervisar el cuntral de gristencins de materiales y equipo de mantenimient.

2

Informer sobre e} desempenin de las funciones a su carge.

2

Dar vista bugno & lus informes, reportes, entre otros raalizados per el personal bajo su cargg.

m#hmm:ﬂw!ﬂ

enm gn| en| e o em) B B0
Dd:l'l-h‘-:ﬂ;ﬂ-h-m

14
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTOS

Gabernecianes Departamentales

Descripcitn de Puastn

Puesto Funcianak Encargadn de Servicios Benerales™

| Huta ::g. liakiva - este puestn puede existir y sus funcianas puean variar, seqin 'es necesidade

Administrer las actividades técnicas y sdministratives que realiza 5l 43| 17
Custodia de las llaves de los vehiculos . g1 4|2 | 13
Pariddicas:
“Hfectuar visitas de inspeccion a las éress de trahajo pera verificar el avance y resultado de les 4 4 ; 70
tareas
Aonyar recopilacian de la dncumentecion requerida pars cumpli con lo establecido en la ley de (9| 5 | 4 | 22
Acceso a la Informacicn Pablica -
Elaborar pragramas de mantenimiento y distribucicn de tareas. 413140 18
Controlar &l uso adzcuade de los suministos para el debido desempefio de las labares deles |9 4 | 3 | 14 i
pErSONas 8 su cargl
Proponer normes de uso, preservacion y conservacian de las instalaciones de la Gobernacién [ 9| g | 4 | 22
Degartamental. -
Eventuales:
Contribuir ¥ apoyar a la logistica de eventos que invalucra al personal @ su £arga, 1| 4] & 7|
|dentificar y proponer programas de capaﬁilaciﬂn para el personal a su carge. 1IRRERE |
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 134|118
Otras inherentes al puestn, que |2 asigne el jefe inmedieto superior : J

s de cada Gobernagian Departamantal.

Nots explicativa™
Escales parn |2 califiacion de funciones esenciales del puestu: T=F + [IE x [N - B
Fefrecuancle | [E=Imwacto de los ecrores CMsCamplejided
Brado frecusncia esperada de | Consecuancias por un incorrecto desempefio de | Gredu de estuerzo y nivel de cenccimiantos y
- la funcifin. |a funcién. destrezas riquerides para desempener 'a funcitn
. Maxima complejidad.
] Tedos los diss l['.unsa::u‘nnm‘a: miy riﬁl‘rs' Puede fecter & toda Demande e mayor grede de  eefuerza.
a_urganuacl n en miltples ezpects. conncimizntos /0 habilidades. ;i
(T Consecuencias oraves. Alte complejidad.
4 Pueden afacter rasultades process o érses de o | Demanda un considerzhle nivel de esfuarzn,
sEmana N o
gresizaciin eonucimientos /o hebilidades.
re=l—— Consecuantias considerebles. Complajided moderada.
3 i Repercuten negativamente en los rasultedos o | Requiere un  grado  medic de esfuerzo,
trabijos da otros. canocimigntos y/o habilidades.
Consecuencias menoras. Baja complajided.
2 Une vez &l mes Cigrts incidentia en resultedos o actividades qua | Requiers un bejo nivel de esfusrzo conocimigntos
partenecen 8l mismD pussty. y'0 habilidades.
ltro Cansecuencies minimes. Minima complejidad.
1 (Bmensuel, trimestral. | Poce o ninguna incldencia wn funciunes o | Requiere un minimo mivel de  estuerzo.
| semestral. entre otros) | resultadus. | conpcimientas 3o habilidades.
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MANLIAL DE DRGANIZACION, FUNCDNES ¥ PLESTOS

Q) Gobierro de Guatemala

Gahernaciones Cepartsmenteles
Dezcripeitin de Puesto
Puesta Funcional: Encergado de Servicios Genersles™
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensuel” T: *Trimestral” SE: “Samestrel” A: “Anval” E: “Eventual” N:*No tiena este tipn dz relacidn”
| Tipa de relaciones D|S|M|T|SE[A|[E]|N
| Intarnes:
[ Empleades de otras ofizinas de su institucidn, X [
Emplzados de otras dependencias de su institucion. X =
Directores o jefes de su institucidn. X ' !
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. N
Funcionarios de alto nivel de su institucidn X
Funcionarios de alto nivel de otres dependencias de su institucion, | X
Externas: _
Relacitin directa con el piblico, | 1. X
Empleados de otras instituciones. i _ X
Directores © jefes de otres instituciones. 1 X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. Tin X
Representantes de organismos internacionales. - § | X
Ministros de Estadn. | X
Otras especifique: | i |

Nota exglicativa’

[iras oficinex do su institucidn: Son ks demss unidades organizacionzles que pertenacen a le institucifin

Otras dependencias de =u institucite: Son |23 demss Direcciones Generales. Oireceion Superior y Unidedes Especiales de Eiecucion dal Ministerio de
Bobernacien.

Dtrac imstituciones: Son |25 institutiones pablicas o privadas can |as que se tigne relecion.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bejo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (o se incluye el desgaste
normal por tiempa v uso). En cuanto a los insumns y materiales diversos proveidos, debe velsr porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CIONDICIONES DE TRABAJD
Variables: _
Sl Tipa de Variable | LU __]i
Manejo de infarmacicn confidencial i X
Maneju de valores econmicos X '
Dtros: |
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Descripcion de Puesto
Pugsto Funeionak Encargedo de Servicios Benerales™
Ambiente Laboral:
[ Uhicacion figica Numinacldn ' Yiojes
Interiar de Interiar da Extarior . Interinr Extarior
L oficing | Instalaciones ingtelacionas Naturel | Actificial | g pals dal pais
. Sl | NO __ ND Sl Sl : 3l ND
Equipn de trabajn: ) —
Equipo a utilizar Fijo (=) Portatl/Mavil Na utilize
Computadora X
Impresara X il
lﬂlt‘.funn X
Yehiculo X
Otros: . b
REAUTSITOS DEL PUESTD i =
Secundarian |
Mivel la aducacin Primarie Divarsificads Universitario Grado o eflo aprabado
= ! B X Oe preferencia diversificado
Estudios requerides: | De preferencia acraditar titulo o diploma de nivel de aducacitin media. )
De preferencia:
Eonocimientos szpecisles: Maneio de Windows y paquetes de Micrasoft Office (Word, Excel, Power Print). Internet y
4 * | correo electrdnico.
Mantenimientu y servicios generales. .
, ~ Tiempao da experiencia Clage de experiencia leboral
Exparignci laborak De preferencia S afios De preferencia en_atencign al cliente y lugistica
De acuerds a criterios y dispusiciones del Presidente establecidas en el Acuerdn
| Bubernativa No. 5B4-08. articulo 19, segdn corresponde, deben presentar la siguiente
documentacidn:
Oferts de Serviios con fotoprafie tamafo céduls reciente, fotncople complets del
Rouulsitos salicitud de Documents Personat de ldentificacion (OF1), diploma o tiule de nivel medi, tres
n::miﬂn- certificaciones de wxpuriencia laborsl o consbancias laborales. dos cartas oo
’ recomentacion personales v boleta origingl de carencia de grtEpedentes penaies reciEnte
Adicienaimente podrd presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, ertfculos, manngrafias. ensaycs, trabajos de investigacién o cualquier
oublicacian realizeds pur el oferente en materiss relativas a los deberes de! puesto a
desempenar
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MANUAL OF ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTOS
Bobernacianes Departamentales

Descripeitn de Puestn

Pussta Funcional: Encargadu de Servicios Generales”

DTROS
Hahilidedes y Dasirezas

As| mismo se podrd tumar &n cuenta cualquier otro elemento. que 2 juicio de Iz Direcaidn |
de Recursas Humanos sirva para valorar a (doneidad de) candidate: por lo que solicita
curriculum vitae actushizade, fotocopiz de la inscripidn ante el Registrn Tributario
Uinificado (RTL). boleta original de antecedentes policiales recientes. fotocopiz del carné
' del Institute Guatema'teco de Segurided Sacial (IESS), fatacopia de recibo de Aqua, Luz o
Teléfuno residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacion académica y experiencia labare! se deberd presentar an
| ariginal y fotocopia para su respectiva confrantacion y colejo

Caracteristicas Personales

= Habilidad de analisis.
= Hatilidad de manejo d2 equipn.

» Habilidad numérica.

»  Excelente mangjn de releciones interpersanales.

= [Irientacitn hacia el trabajo en equipo y bajo presign.

Liderazqu.

(rganizado.

Respansable.

Relacinnes interpersanales.

Don de mando.

Lider proactivo con iniciativa,

Colaborador.

Asertivo para la toma de decisiones.
Responsable, organizada y henesto.
Facilidad de comunicacién y con integridad.
Alta sentido de lealtad. del compromisa social y
|2 ética profesional.

Elsboradn par:

Revisada par:

Aprobado par:

Coordinacidn de Organizacion y Métodos/DIPLAN.
Personal de Bobernaciones Departamentales.

Gobernador Departemental | Resalucion

Ministerial No
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MANUAL DE ORGANIZAZAGN, FLNCIONES Y PUESTOS
R S Gobarnaciones Departsmantales

Descripeidn de Pussto
Puestn Funcinnal: Piloto "
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jafe Inmediate:
Ministro de Gobernacitn Subjefe Administrativo y de Servicios | Encirgado de Servicios Genarales
Subaltermas: '
Ninguna, B § |
Sede: Horario de Trabejx Fecha:
inbernacitn Departamental De: B:00 A:16:30hrs. ~ Dctubre 2013
Lbicacitin Administrativa: Paginas:
Subjefature Administrative y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de 1
Bobernacitn Departamental.

Descripcitn dal Puesta:

Encargado de conducir, culdar y mantener en dptimas condiciones los vehiculos de propiedad de la Gobernacidn Depertamental,

reportandn cualquier dafla o desperfecto que sufren los mismos.

Encargado da Servicim:‘
Genaralas

Funclones '

Drdinariss: - [F[E] DN T
Conducir luz vehiculus esignados a la Gobarnacidn Departamental. |5/ 5] 5 |30

Valar por el buen funcionamiento de los vehiculos de la Gubernacion Depertemental, efectuando (5| 4 | 5 | 25

. reparaciones sencillas, asfcomn su impieza interior y exterior. = ! 1 ]
Reporter los desperfectas meednicos que requieren atencidn especializada al2 | 3 | 1
Apoyar en actividades del &rea aperetiva. 5l 3| & | 17
Resguardar |os vehlculos de la institucion para que permanezcan en el drea de pargues cuando no E 7| 9 T
son utilizadus. B -
Llevar control de bitécora de kilimetros recaorridas pars la signacitn de combustible y ubricantes. |5 5 | 4 | 25
Periadicas:

Elabarar y entregar el informe semanal del usn y servicios de los vehiculos asignadus, deacerdoal | 4 4 | 5 | 24
formato establecidn. L ]
Apoyer recopilacitn de Ja documentacion requerida para cumplir con lo establecido en la ley de [n| g | 4 | 99

| Acceso a la Informacion Pablica |
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@ Gabernaciones Departamentales

Deseripcidn de Puestn
Puesto Funcional: Piloto "
Entregar mensualmente el reparte del kilometraje de os vebiculos asignadus. 121 4| 0 | 22
Realizer el peritaje de los vehiculos asignados a la Bobernacidn Departamental 21515 | 27
Elaborar note de informe de kilometraje y suliciter el servicio para log vehicules. B 313 3 | 12
Trasladar Ios vehiculos al taller o proveedor para que se realice servicio. 208 & | 14
Evantusles: .
Asistir @ seminarios. capacitacionss, talleres o grupos de trabajo. I[3) 4 | B
Otras inherentes al puesta, que |e asigne el jefe inmediato superior i ' 3 s -
Mot explicativa - este puesto gueds existiv y sus funcioney puaden vamar segdn las necesidades de cada Gobarnacién Departamental.
Note axplicatlva
Escalas sara la calificacion de funciones esancieles del pusste: T=F + {IF « EM)
Fafrecuencia | [E=Impacto de e srroces CM=Complejided ]
Gradn | Frecusncia esperade de | Comsecuencias por un incorrecta desempedo de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimizntos y
la funcitin. la funciée. destrezas requeridas pars desampenar o funcidn.
. Méxima complejidad.
§ Tados los diss meu.em.? y gm“' F:Eﬁ:t:fm' Juil Demenda e wmayor gradn de  esfusreo
et UL I e e sonecimientus /o hahilidades.
' A T - Consecuencias graves. Ata complejidad.
1 ..l POF | Pueden afectar resubados proceses o éressdele | Dsmenda un considerable nivel de esfuerzo.
samana ; s "
orgenizaciin. covocimientos v/o habilidades.
A d Consecuencias considerahls. Cumplgjided modereda.
3 ‘rnnn::suna V8L G8C2 | Repercuten negetivemente en las resuMtadus © | Requisre wn  gredo medin de  esherm,
AP trabajos de piros. conacimientes y/u hahilidadas. |
| Consecuencias menares. Beja complsjidad.
2 Una vez al mas Ciarta mcidencia en resultados o actividades qua | Requiere un bejo nivel da esfuerza conocimigntos
pertenecan al misma puesto, v/u habilidades.
Otro Consecuancias minimes. Minima complejidad.
{ (Bimensuzsl  trimestral, | Poce o ninguns incidencia en funciones o | Requisre wn mimo nivel de  esfuerzn,
| samestral, entre otros) | resultados. B conocimiantus v/ habilidades. =

RELACIDNES DEL PUESTO

D: "Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral’ SE: “Samestral” As "Anual” E: “Eventuzl” N:"Na tiene este bips e relacion”

Tipa de relaciones | D | S| MW T |SE|AE | N |
| Internss: . i, 1l = ==
Empleados de otras oficinas de su institucidn X | | —
Empleados de otras dependencias de su institucian. | .
Directores o jefes de su institucin X | _ |
Directores o jefes de niras dependencias de su institucitn. ) ) X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn X
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Descripeitn de Puasto

Purstn Funcianal: Piloto

Funcionarios de alto nivel de otras depandencias de su instituitn, ] X
Externas: e
Relacidn directa con el publico, | X
Empleados de otras instituciones. ! X
Directores o |efes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones

Reprasentantes de prganismos internacionales.
Ministros de Estado.

Otras:

> > | g | el

Hote explicativa™

Dirwn oficies da =u inetituciin: Son las demas unidedes organizecionsles que pertenecen a |a institucidn,

Oiwws Aependencims de su institwcitn: Son |65 demes Direcciones Generales, Direceion Superior y Unidedes Especidles de Ejecucitn del Ministerio de
Gobernacitn.

[Diras inetiuciones: Son las instituciones piblicas o privadas con |85 que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Exquipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bejo su responsabilidad, ya ssa por su pérdida o deterioro (nn se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables: ) . ) -
- Tipo da Vavighla 8l _ N0
Manejo de informacian confidencial X
Maneio de valores econfmicos. X
Otros: B
Ambiente Laborak - B
Ublcecidn ffzica - Numinacidn Viajes |
Intarior da Interior da Exterior Interior Exterior
oficing instalociones |  instelacionas Netarsd |} Astiiiin | delpaks \ depals |
| N | s I § S | W |
Equipo de trabsje: a I
Equipn & utilizar Fjo(a) Portitil/Mivil ! No utiliza
_ Computadora X
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTOS

Gobernaciones Depertamantales
|
Deseripeidn de Puesto
Puasto Funcional: Pioto

|mpresora | - - | S
_TBiElunu = - _X
ﬁhluuln - R .y — .

Dtros:
REALUISITOS DEL PLESTO . . L

Primaria | s.“""hrin 9 | Universherio l Brada o aflo aprokado
Nivel de educacidn: | Divarsificedn
X | IJ | De preferencia sexta grado

Estudinz requeridos:

De preferencia acreditar sexto grado en educacitn primaria.

' De preferencia:

Conucimientos espacieles: | Manejo de vehiculos can licencia tipo B o A.

En la estructura urbane de la regién departamental.

Expeciancia Isharal:

Tiempa de experiencia Clase de experizncia [aborsl
. De preferencia experiencis en manejo de vehiculos
De preferenciz b meses i
ivianos

Raguisitos solicitud da
sdmision:

D scuerdo 2 criterios y disposiciones del Presidente esteblecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 564-98. artioulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotogretia tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
| Documento Persanzl de (dentiticacidn (DP1), diploma del ciclo primarie, tres certificaciones
de experiencia lsboral 0 constancias laborales. dos cartas de recomendacidn persanal y
baleta original de carencie de antecedentes penales reciente.

Adicinalmente podrd presentarse certificacion o constancia da sventos educativos no
formales y libros, articulos. monograflas. ensayos, trabajos de investigacitn o cualguier
publicacién realizada por el oferente en materias reletivas a los deberes del puesto a
desempefar.

kit mismn s¢ podred tomar &n cuente cuelguier otro elemento. que & juicio de 1 Uirzceitn de
Becursis Humanos sirve pars valorer la idoneided del candidate por o que snhicita
curriculum it aciualizado. feticopia de la inscripoign ante o Registro [ributario
nificado (RTUY. bolets origingl de amecedentes policiales recientes Fatocopia del carné
del Instiuto Guatemaltecy de Segurided Sociel (IB58), fotocopi de recibo de Agua. Lz o
Teléfono residencial y fotncopia del boleto de ornata.

La documentacitn de preparacion académica y experiencia laboral se deberd presentar en
origingl y fotocopia para su respectiva confrontacién y cotela.
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MANUAL BF DREANIZACION, FUNCIONES ¥ PUESTDS
Bobernecionae Departamantals

Descripeiin de Puesto

Puszta Funcional: Piloto "

OTRIOS

Habllidedes y Destrezas

=  Adecvado manejo de las relaciones interpersonales,
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presitn.

Carnctaristicas Persunales

Persona honesta, responsable, organizada.
Persona sumamente digcreta y con integridad.
Colaborador.

Funtual. S

Elnbarada por-

Ruvisadu por:

Aprobads por:

Coordinacidn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN.
Persanzl de Gobernaciones Departamentales.

Bubernador Departemental | Resolucion

Ninisterial Ko
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Dezcripeién de Pusstn

Puesta Funcional: Mensajero
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmed|eto:
Ministro de Gobernacin Subjefe Administrativ y de Servicios | Encargado de Servicios Generales
Subalternoz;
Ninguno. _—
Sede | Horarig da Trabajo: Feche:

Gobernecidn Depertamental I De: 800 &: 16:30hrs. Octubre 2013 |

Ubicacitin Administrativa: Pépinas:
Subjefatura Administrativa y e Servicios/defatura Administrativa Financiera/Despacho de il
Bobernacidn Departamental

Descripcidn del Puestn:
Es el responsable de trasladar la documentacidn oficial interna y extsrna emitida por 'a Gohernacitn Departamental,

Encargado de Servicios
Ganerslas

Funciones "

Ordinarias: FIE CM | T
| Entregar la documentacidn oficial interna y externa emitida por 1a Gobernacitn Departamental. 5|5 & - 25
' Apoyar en actividades del drea uperativa. o 813 4 |17

Fotocopiar docsmentos y expedientes administrativos de la Bobernacién Departamental parael | 5 | 3 | § | 70

tramite da los mismos.
Periddicas:

Apoyar recopilacitn de la documentacitn requerida pers cumgliv con |o establecido en la Ley de 215 & | 22
Accesn a la Informacitn Poblice.
Eventuales:

* Asistir @ seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajn. - P31 & [ 13

Otras inherentes al puesto. que le asigne &l jate inmediato superior : | -

Note uxnluallvall. este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segdn las necasidadas de cada Bobernacitin Dapartamental.
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w Gohirrmo de Guatemclo

= Gobernaciones Depertementales
Descripeion de Pusstn
Puasta Funcignal: Mensgjero "
Nuta oxplicntive *
Escalss para (& cafificacifn de funciones esenciales del puesto: T=F + {IE x CH)
F=Frecuancia [E=knprctn de be errares i CM=Complajidad
Brado | Fracuencia espereda de | Consecuncias por un incorrecto desempeiin de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
. |a funcitin. fa funeifn. destrezas raquersdas pars desempatiar la funcien.
j Méxima complejidad.
§ Tedos los digs I[!unse:ug "m,:s e gﬂ?’fg' Pmdi LBl Demande B mayor grado de esfuerzo,
Sl L O e canocimientos /o hebilidadas.
A mencs Consecuencias graves. Alts complejidad,
4 una VEL POV | p eden gfectar resutados procesos ¢ sreas dela | Demanda un considerzble nivel de esfuerzo,
semang - - o
DroEnizecion. conacimigntos i/ n habilidades
Al menos una vez cad Consecuencias considerables, Complejidad modarada.
3 nce di ? | Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un gredu  medin de esfuerzo,
qinag las trabjos de otros. conocimientos y/o habilidades.
[onsacuencias menores. Baje comglzjidad.
2 Unz vaz al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. 70 habilidades.
Otro | Consecusncies mnimas. Minima complefidad.
I {Bmensual,  trimestezl, | Poca o ningune incidencie en funciones o | Requiere ©n  minimo  nivel de gsfuerzo,
o semestral, entre otros.) | resuitadus. B - conecimientes y/u habilidedss.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” Mz “Mensual" T “Trimestral” SE: “Sernestral” A: "Anual” E: “Eventual® N:"Ho tigng esta tipa de relacién”
Tipa de releciones - D|§ | M | T [SE|AE N
Intarnas:
Empleadas de ntras oficinas de su institucign. | X |
Empleados dz ntras dependencias de su institucitn X
Directores o jefes de su institucién X | L |
' Directores o jefes de otras dependencias de su institucign | X
Funcianarios de alto nivel de su institucifn. : X
Funcignarios de alto nivel de ntras dependencias de su institucidn — X
Extarnas;
Relaci6n directa con el piblica =S | U | .
Empleados de otras instituciones X
Directores o jefes de otras instituciones. _ X
Funcionarius de alto nivel de otras instituciones. X
| Representantes de organismos internacionales. = X
Ministros de Estado. il X
Otras especifique: - | &
Nats explicativa

Oiras oficinas de su institucion: Sun &z demés unidades organizacionales gut pertenacen a la institucion
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- MANUAL DE OREANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTDS
Rl S pn Guberneciones Departamantalaz

Descripeién de Puesta

Puesto Fancional: Mensajero

Otraz dependencies de su institucldn: Son las demas Dicecciones Benerdles. Diveccitn Superiar y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de
BGobernecidn.
DBtras instRuciones: Son |es instituriones poblicas o privadas con las que se tiene relacidn,

RESPONSABILIDADES

Equipn y fitiles da oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipn bzjo su responsabilidad, ya sea por su pérdide o deteriors {no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto 8 ios insumos y materiales diversos proverdos, debe velar porque los mismos sg utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABA.IO
Variables: o
Tipo de Yarishia ] Sl NO

Manejo de informecion confidencial X

Manejo de valorss econdmicos X
Otros: {especifique)

Ambianta Laboral:

—— Ubicacidn fisica . |luminacién Viaias ,
' Interior da Interior de Extarior | Interior Extarior
. oficina instalaciones ‘ instalaciones "ft_"ri feahly del pafg dul pals

S| N | i S| sl S| M

Equipo de trabajn: x R a—
Equippautiliza» |  Fijn(a) Partatil/Mévil 1 ~ No utillza

Computadora Il X

Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X
[tros especifique: B |

REQUISITOS DEL PUESTD

Brimaria | Secundaria o

Nivel de educecitn: | - Divarsificed =
' X I De preferencia sexia gradn

Universitario Bradn o afic aprabade

Estudios requeridos: , De preferencia acrediter sexto gradu en educacién primaria

De preterencia;
Conocimientos especiales: | Manejn de motoricleta
En la estructura urhana de |a regidn departamental
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I @ Gobierna da Guatemala

NANUAL DE ORGANIZACION, FINCIDNES Y PUESTOS
Bobarnaciones Oapartementales

Descripcidn da Puesto

Puesto Funcional: Menzsjero

Experiancia laborak

~ Tiempo de experiencia Clase de axperiancia lshoral |

De preferencia b meses De preferencia manejn y entrega de documentacidn.

Requizitus zolicitud de
datmisidn;

OTROS

| original y fotucogia pare su respectiva confrantacion y atejo.

M acuerdo @ criterios y disposiciones ‘del Presidents establecides en &l Acuerdo

Bubernative No. 5B4-98, articuln 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia temafio cédula reciente. fotocopia completa del
Documenta Personal de |dentificacian {DPI). diploma del ciclo primaria. tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales. dos cartas de recomendacidn personales y
haleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificaciin o constancia de eventos educativos no
formales y libros, artizulos, monografias. ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempeiar.

Asi mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento. que a juicio de la Direccidn de
Recursos Humanos sirva para valorar Ya idoneidad del candidats; par lo que solicita
curriculum vitse actualizadn, fotocopia de la inscripcién ante el Registro Tributario
linificada (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Institute Guatemalteco de Seguridad Social (IBSS), fotocopia de recibo de Agua, luz o
Teléfono residencial y fotocopia del baleto de ornate.

La documentacitn de preparacign académica y experiencia |aboral se deberd presentar en

Habllidades y Destrezes Caractarfstices Personales

s  Habilidad para comunicarse y transmitie informacitn. = Con iniciativa.
= Excelente manejo de relaciones interpersanales. = Parsona honesta, responseble. organizade y
« Habilidad para trabajar en equipo y bajo presitn. pErSEVErante.

»  Persona sumamente discreta y con integridad.
Colaboraduor.

= Alto sentido de Ja lealtad, el compromisa social
yla ética,

= Proactivo con espiritu audaz y emprendedor.
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Elaborado por: Ravisado pur: Aprobado par:
Ceordingcidn de Organizecidn y Métodos/DIPLAN, | Gobernedor Departamental Resalucitn
Personal de Gobarnaciones Departamentales. Ministerial No,
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MANLIAL DE OREANIZACIGN, FURCIDNES Y PUESTOS

b b Babarneciones Depertemantslex
Dexcripcitin da Peesto
Pugstn Funcinnal: Consesje "

Auturided Nominadora: | Jefe Superior: Jeta Inmediata:
Ministro de Gobernacidn | Suhjefe Administrativo y de Servicios | Encargadu de Servicios Generales
Subalternps:
Ninguno
Sade: ' Horario de Trabajo: Fache:

liobernacion Departamental De: BOO A I6:30hes Dctubre 2013
Ubicactin Administrativa: Péginas;
Subjefatura Administrative y de Servicios/Jefaturs Administrative Financiera/Gobernacién a
Departamantal. B ||

Dascripcitn del Puesto:

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios de limpieza y mantenimientn que requiera la Gobernacién Departamantal y

velar por que se encuentre en condiciones dptimas.

Encargado de Servicios
Generales

Funciones ' 7
Ordinariss: [FIETCN] T
‘Realizar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la Bobernacidn Departamental .

. . e : alal 2N
barriendn, trapeandn y sacudiendn todas las dreas, el mobiliario y equipo.

| Determinar las necesidades y soliciter materiales para reslizer reparaciones mENGres. B 5@ {2
Supervisar las instalacionas de la Gobernecidn Departamental, paré detectar necesidades de | § | 3 _3 %
mantenimiento preventivo y correctivo
Llevar &l control sobre el consumo de articulos de mantenimiento y limpieza del edificiode la | 5 [ 2 | g |

!_ Gobernacidn.

' Brindar stencién can servicio de bebidas y alimentos, a los visitantes de la Gobernecion | 5 (9 | 2 | g
Departamental. B ==
Desocupar recipientes de basura g2, 2 1D
Apuyar en actividades del 4rea operativa. Slal4 |7

' Periodicas: - - 1
Efectuar reperaciones sencllas en electricidad y fantenerfa, asf coma reportar desperfectos que | 7 | 3 | 3 1
renuieran de atencidn especializada
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D) MANUAL DE IRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTDS
e Enbarnaciones Oepertamentalss
Deseripcidn da Pugstn
Puasto Funcional: Conserje
Apoyar recopileciin de la documentacion requerida pars cumplir €on lo establecido en la Ley de | 7 | 5| 4 | 22
Acceso & |a Informacin Pablica.
Ejgcutar labares propies de la plantacidn y conservacidn de los jerdings, 21212 | B
Presentar un informe semanal al Encargado de Servicios Benerales. AERE R
' Preparar insecticidas en 2 prupurniﬁﬁ gorrecta pari combatir plagas que atacan las éress verdes, | 4 3/ 3 [ 183
 Repartar Ias necesidades de recursos para | mantenimianta de su drea de trabajo, 703 4 |4
Eventuales: i
Proponer acciones pera |a elaboracidn del programe anval de mantemmienta preventivo v | | | 4 | 4 |7_
correctiva & [z instalaciones. para su aprobacitn de acuerdo al presuguestn
Asistir @ seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabsjo. 13| 4 | &
Mtras inherentes al pueste. que Je asigne el jefe inmediato Superior | -

Hill_llﬂ catiyn - etr puesto puads existir y sus funciones pueden variar segin las nece sidadas de cada Enhernaciﬁnﬁpaﬁmnlal?

Nata mxplicetiva
Esezlas pura la callficacitn de funcianes esenciales del puesta T=F + (IE x W) &
| F=Frecuencia E=Impacto da Ins errorss CM=Cumplefidzd
Brado | Frecusncia esperade de | Cunsecuencizs por un incorrecto desempeho de | Grada de esheierzo y nivel de conocimientos ¥ |
y la funcisin. la funcién, | destrezas raquesides para dessmpetr i funcidn,
. Nexima complejided.
] Tados los dias I['.unsen@m_zs Y g{; vles. Puede sfectar & tads Demande & mayor grado de  eshuerza.
@ orgenizacitn en miltipies aspectos. conecimlentos §/o hebilidades.
i o recs F Corsecuencias graves. At complejidad.
& P07 | Punden sfectar resultades proceses o dreas de la | Demanda un gonsiderable nivel de msfuerza.
SEMang = 3 . m
b e i2AEin conocimientos 4/ o habilidades
Al mancs wna vez cads Cangecuencias considerables. Complefidad moderada
3 —_— Repercuten negativamente n los resultados o | Requiare un greds  medio de  esfuerzo.
i i S trahipes de otros. cpecimigmnz y/'o habilldades. il
Gonsecusncias meneres. Bajz complejidad.
2 Una vez af mes Cigrta incidencia an resultadus o actividedss que | Requiars un bajo nivel de psfuerzo conecimientos
' : purtznecen 8l misma misats ' hahilidades.
(tra Borsecusncias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual,  trimestrel | Poca o ningune incidencia en funcianes o Requers wn minimo nivel de esfuerzn
| ssmestral entreotros) | resultados. | conacimientes y/'o habilidades.
RELAC/ONES DEL PUESTD

B "Diarias” S: “Samanal’ M; “Mensual” T: "Tnmestral” SE: “Semestral’ A: *Amal”

E: “Eventual® N:"Ni tiene aste fipn de relacidn”

Tipo de relaciones ™ ‘D[ s[M [T |SE|A[E|N
Intarnas:
Empleados de otras oficinas de su institucitn, X | l .[
Empleados de otras dependencias de su institucidn X | |
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IQ’ - MANLAL DE DRBANIZACION, FUNCIONES Y PLESTOS
Gobierno de Guatemala &h"mh“!' mpmmumdu.

Descripitn de Puesto

Puestu Funciunal: Conserje

Directores o jufes de su institucidn X )
Directures v jefes de otras dependencias de su institucion. X
Funcionarios de alto nivel de su institugién, Xl _ .
| | Funcionarios de alto nivel de otres dependencias de su institugidn, L X
Externas:
Relacion directa con el pdblico. _ _ X
Empleadns de otras institucinnes. _ X
Directores o jufes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otres instituciones.
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estadn,

Otras especifigue: = | .

et [ 2 | 2t |

Nuta explicativa >

Otras oficinas de su institueldn: Son lzs demas unidades organizacionales que pertenecen a la institucion.

Otres dependencles de su institucitn: Son lez demés Direcciones Generales, Oireccitin Superior y Unidades Especiales de Ejecucifn da! Ministerin de
Gobernacidn,

{Otras instiuciones: Sn |as instituciones piblicas o privadas ton las gue se tiene relacitn,

RESPONSABILIDADES

Equipo y itiles de dficina:

Fs responsable por el mobiliario y equipa bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro {nu se incleye el desgaste
normal por tiempe y uso). En cuenta 8 lus insumos y materiales diversos proveidus. debe velar porque |os mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIDNES DE TRABAJD
Variables: B
Tipo du Veriakis S NO
Manejo de informacidn confidencizl. X
Manejo de velores econdmicos X
Dtros —_
Ambiente Laborak: B
Ubicacidn figica lluminacidn | Vigjes
Interior de Interiorde | Exterior | HHll.Il':l N ._Al'ﬁfil:iﬂ Interior Exterior
| oficina | instalaciones instalagiones _ del pals del pis
wo | s [ W S { S | N N

Maonual de Orgonlzaclén, Funciones y Puestos / Gobernaclones Departamentales 136




w Gabierno de Gualemcla

MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIONES ¥ PUESTOS

Gobernacianes Depertamentalss
Descripeion de Puesto
= Puestu Funclonal: Conserie '
Equipy de trabajo: —
Equipn a utilizar Fijo {a) Portatil/Movil f No utillza
Computadora B | X
Impresora i : X
Teléfone X
' Vehiculo = X —
(tros:  Seda  cAustica,
mandmetras, llsves de paso,
jabon, escelera, uniforme,
radin comunicador. linterns. X
palas, rastrillos, podadoras v
tieras,  cortadorss  de
césped, lentes v guantes.
REQUISITOS DEL PLESTD B _ B
Secuniaria o
Nivel ds educacidn: Primeria Divarsificadt W Universitaria Grada o afio aprobado
ri. X | | | De preterencia sexto grado
Estudios requeridas: Oe preferencia acreditar sexto grado en educacidn primaria.
Ue preferencia:
De sanidad e higiene.
. En el cuidado y limpieze de mobiliaric y equipc.
Conocimientos expuciales: En técnicas adecuadas de limpieza de instalaciones fisicas.
| En utilizacitn de herramientas basicas para Ins servicios de fontanerfa y albanilerfa.
! En técnicas adecuadas de limpieza de instalaciones fisicas. -
! Tiempo de experiencia Ciese de exparlencis [abural
Experiencia laboral: De preferencia mantenimiento preventiva y
| * : De preferencia B meses correctiva en edificios, limpieza de oficinas ¥
utensilios de cacina, i
' e acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdn
Gubernative Nu. 564-38, articulo 19. segin corresponda. deben presentar la siguiente
documentacidn:
I
Reyuisitos solicitud de (Herta de Servicios con fotograffa temafio cédule recieme, fotocopia completa del
admisifin: Documento Persanal de Identificacidn {DPI), diploma del cicla primari, tres certificaciones

de experiencia laboral 0 constancias laborales, dos cartas de recomendscidn personales.y
boleta originel de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos mo
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h\:j HiP il MANUAL DE DREANTZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTDS
Gobiartc ds Guolemda Eobarnaciones Dapartamentalss

Descripeidn de Puesta

Puestn Funcional: Conserje i

formales y libros, articulos, monngrafiss. ensayos. trebajos de Investigeciin o cualquier '
publicacion realizeda por el oferente &n materias relativas a los deberes del puesto &
desempefar.

Asi misma se podrd tomar en cuenta cualguiee otr slemento, que & juicio de la Direccitn

de Recorsos Humanos sirva pera valorar la idoneidad del candidato; par lo que solicita

curriculum vitae actuslizado. fotocopiz de |s inscripcidn ante el Registro Tributario

Unificsdn (RTLY), boleta original de antecedentes palicieles recizntes. Fotouopia del carné

del Instituto Buatemalteco de Sequridad Social {I6SS). futoropia de recibo de Agua. Luz o
Tetéfonn residencial y fotocapie del boleto de ornata,

' La dncumentacién de preparacidn ecadémica ¥ experiencia |aboral se deberé presentar en
ariginal y fatacupis para su respectiva confrontacidn y calejo.

OTROS B ) N
[ Habilidades y Destrezas Caracteristicas Persanales il
» Hgbilided para  detectar  desperfectos  de »  Honesto.
infraestructura. »  Responsable.
»  Hahilidad verbal. v Qiscretn.
»  Habilided motriz. » Colaborador.
» Responsable.
»  [oniniciativa.
= Cepacidad de trabajo en equipo.
= Adecuadas relaciones intergersonales

Elpburado por: Ravigado por: Aprobads por;
Coordinacitn de Orgenizacin y Metodos/DIPLAN, | Gobernador Departamental | Resolucién
l Personal de Gobernaciones Departamentales Ministerial No

Muanug! de Organizocién, Funciones y Puestos / Gobernociones Departamentales 137




MANLIAL BE DRGAMIZACIQN, FUNCIONES Y PUESTOS
Coburnde Locencle Gabernaciones Dapartsmanteles

Subjefatura Financiara/Jefatura Administrativa Financiera/Desgachn de Bobernacién Departzmental

Deseripeitn do Pusstn
Puesto Funcional: Subjefs Financiern '
Autoridad Nominedora: Jefe Superior: Jufe inmediato:
Ministru de Bobernacion Gubernador Departamental Jefe Administrativo Financiero i
Subalternoz:
Asistente de Contatilidad/ Asistente ds Tesorerfa
Sede: ' Horario de Trabaje: Fache:
| Gabernacion Departamentzl J De: 800 A:16:30hrs. ~ Octubre 2013
Ukicacign Administrativa: Pagings:

B

Descripcién del Presta:

Departamental, conforme a las normas legales vigentes.

Jefe Adminlsiretivo
Financiare

' Asziatente de Contebllidad ‘ Asistente de Tasorerla

Funciones '

Desarrallar funciones que se relacionen a la administracion eficiente de! manjo de fondos asignados a l]a Bobernacidn

Ordingrias: - FIIE[CM | T
Courdinar. dirigir, cantrolar y evaksar las operaciones del drea financiera y canteble. 55| 5 |30
~ Firmar los pedidos y remesas, si existe dispanihilidad presupuestaria . 5130 B
Peritdicas: A
| Goordinar los procedimientos de pago en |o que respecta 8 Grdenes de compromiso y devengada, 415! 2 | &
| pann de chegues de Fondo Rotative Interna y caja chica i
' | Revisar y firmer cheques de pago a proveedures del Fondu Ratativo Interna 43| | 7
Revisar la correcta aplicacién de Ios renglones presupuestarins, segun manual de asiunauiunes' 44| 3| B
' presupuestarias de! sector piblico vigente _ =
Recibir las solicitudes y kormularins de pedido y remesa. 4(31 3|1
Supervisar el mangjo adecuada del Fondo Rotativa Inteenn y |2 caja chica. 2(3| 8 | 12
_ . Aprobar o rachazar CUR de compramisa y devengada, - Tala| 4|5
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MANUAL DE ORGAMZACICN, FUNCIDNES ¥ PUESTIS
Gohierro de Guatemala

Boberneciunes Oepertamentalas

Deseripcidn de Puestn

Puesto Funclonal; Subjste Finsnciern !

| Blaborar las solicitudes de transferencias presupuestarias. 24| 3 | 14
Verificar que los libros de bancos, formas oficiles, tarjetas de control presupuestario y otros | 9 | | | | | 3
registros contables efectuados se encuentren actuslizados. 1 )
Verificar que e gestione oportunamente los reembalsos de fundas ratetivs ante fa Unidad de | 2 | 2| 7 | 7
Administracitn Financiera del Ministerin de Gobernacion, )

Verificar el cumplimienta de la entrega de las cajes fiscales ante la Cantralarfa General da uentas | 7 | 4 | 3 | &
en el tiempa establecido.

Revisar mensualmente las concilisciones bancarias. 21211 4
Aprabar la gestidn de las cuntas de compramise y devengada; esimismo, de Fondu Ratative interna, | 2|31 3 | M
Coordinar con el Jefe Administrativa Financiero en relacion @ las actividades financierss | 3 | 7 | 3 | 8
administrativas |
Cumplir lzs polticas. normas, leyes y procedimientes financieros. que rigen el movimienta

presupuesterio, contable y tesorerle; en cuanto @ s farmulacitn, ejecucitn, registro, avaluacion y | 2 a8 |
figuidacidn del presupuesta de egresos de la Gobernacidn Departzmental A

Verificar |2 dispunitilidad financiera a través de tarjetas de control de gasto y conciliacian con 211 1|3
SICON WEB.

Aprobar publicecion de eventcs de médulo en el sistems Guatecompras y constancia de | 9 | 2 | 2 | 9
disponibilided presupuestaria. B B B =
Flaborar )z informaitn pablica de la ejecucitn presupuestaria de la Gobernacidn Departamental 76| 4 |22

| Apoyer la recopilacitn de la documentacitn requerida por | Unided de Informacign Pahlica. 36| 4 | 23
Ingreser y mudificar metas fisicas y renglones presupuestarios en el WEB POA. 7 4] 4 | 1B
Recibir, revisar y firmar el libra de contra! de bancos _ ' 23| 3|
Archivar, resguardar y custodiar |a documentaciin de suporte de gestas. con cargo @ fondes | 2 12| 72 | B
ratetivog y Grdenes de compras. = B ____|| _ 0 ]
Eventuales:

VeriiicMiduidaciMuudn rotativo se efectie de acuerdo a las directrices dela | | | 5 | & | 2

Unidad de Administracion Financiera del Ministerio de Gobernscidn. __ i | |
Flaborer cuzdros de programacian anval y cuatrimestral para [as cutas financieras |15 4| 2
Atender al enta fiscalizador en cuante a la informacitn financiera que requiera o 4|5 |z

“Participar en |a elaboragitn del Plan Operative Amal =— IREREEE
Eisborar '8 formulacion cportuna del entsproyecta de presupuesto. ejecutar &l contral | | | g -5 - ;
presupuestario necegario, evaluar y verificar su cumplimisnto.

Emitir dictmenss finencieras. 115 5 | 2B
| Asistir a seminarios. t:apauiléniunes. talleres o grupos de trabaju. BERE | 3 | |
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Gobierno de Guatemala

MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTOS

Bobarsaciones Departementalss

Descripeion de Pussts

Pussta Funcional; Subjefz Financiers

Dtras inherentes sl puesto, que le esigne el jefe inmediato superior.

Marta exgilicativa - Las funciones pueden variar seqdn las necesidades de cada Bubernacidn Oepartamental.

Nota exphicative
Esealas per= |a calificacion de funcinnes esenciales dal puesta T=F + {IF x [M)

1

F=Fracuencia [E=impecto de les errores CM=Complejidad
Grado | Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefo de | Brado de esfuerza y nivel de conacimientos y
lafuncidn. | Ja hunzitn. . destrezas requaridas para desempenar la funcicn.
5 Todns loz dins [:nnsuu.enci.“ iy Graves. Pueds sfactar « toda :::::i:umz:m[d:::yur grado de esfuerzo.
Ja organizacitn en mdltiplas aspectos. conagimientas v/c habilidades
A mency umm vez por Consecuencias graves. Alta complejidad,
i Puaden sfeciar rasutedos procesos o dress dela | Demanda un considersble nivel de esfuerzo,
SEmang S - "
pryanizacian. conogimientos y/o babilidades.
A menas ue vez cads Consecuencias cansiderables. Camplejidad moderada.
3 inos dies Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un gredo medie da  mesfuerzo,
— trabaios de otras. conacimiantas y/o hebilidades.
Consecuanziss menores. Baja complejidad,
2 Una vez al mes Cierta incidancia en resuftados o actividades que | Raguiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
= pertenecen al mismo puesto, Vohabilidades,
[hra Cunsscuencies minimas. Minima complejidad.
I {Rimensus!.  trimestral | Poce o ningura incidencis en funciones o | Requiere wn  minima  nivel de  esfuerm,
’ semestral, grtye otros.) | resultedos. conocimientos v/ habilidedes.
RELACIONES DEL PUESTO

D: *Digrias” §:“Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: "Semestra® A: “Aqual” E: “Eventual” K:"Na tiens este tipn da relacién”

Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucitdn. X

Tipo de releciunes ™ D | S

M| T/ |SE|A|E]|N

Empleadas dz otras dependencias de su institucidn
Directores o jefes de suinstitucicn. X
Directares o jefes de otras dependencias de su institucion.

Funcionarios de alto nivel de su institucion

Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn.

Extarnas:
Relacitn directa con el piblica

Empleados de otras instituciones

Directares o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de arganismos internacionales.
Ministras de Estado.

Ptz | e | et | e

(iras especifique:
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MANUAL DE DRGANIZAGI(N, FUNEIONES ¥ PUESTOS
Brharsacionss Departamantales

w Gobierno de Guatemclo

Descripeion de Puesta

Puesta Funcional: Subjefe Financiero i

oo eupheatran

Dires oicines da su krstitucitn: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institugion

Dtres dapendencias de = Institucldn: Son las demds Direcciones Generales. Direcsitn Superior y Unidedas Especiales da Ejecucitn del Minksterin de
Eobemacién.

Dtras matituciones: San las mstituciones pblicas @ privadas con las que s tiene refacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipa y Gtiles da oficina:

Es responsable por el mobiliarin y equipo bajo su responsabilidad, ya ses por su pérdide u deteriorn (na se incluye el desgaste
normal por tiempa y wsa). En cuento 2 los insumos y materigles diversos proveidos, debe velar purque los mismos se utilicen
adecuadamente

CONDICIDNES DE TRABAJD
Yariahles:
_ Tipn de Varisbla S| N
Maneju de informacitn confidenciel X
Manejn de velores econdmicos. X
Dtros: B I _-
Ambienta Labaral: _
Ubicecién fsica lluminacita | Visles )
Interior de Intarlor de xarlor Intarior Exterior
oficina _instelaciones In:Etilu:innus tatrs AEiy del paks del pais |
Sl S NO St S iy NO
Exquipn de trabajo: o
Fquipoautlizar | Fijp(a) Portétil/Mtvil ‘o utikza
Camputadors ) - X B X
Impresara ] X = ] -
Telgfone - X | X —
Yehiculo ‘ X
Otros especifique: Scanner i '
fax, calculadora ¥ X
fotocepiadara o ! |
REGUISITOS DEL PUESTD _
Nevel i mducachée: 3 Primaria :;::::id;::d: : Universitarin Brado o eflo ﬂll‘l_lhﬂlll:l §|
: | X De preferencia octavo semestre ]
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Gaobierro de Guatemala

MANLIAL DE ORGANIZAC!ON, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobarnaciones Dupartsmentales

Descripeidn du Puesta

Puesta Funcianal: Subjefe Financiern”

| Egtudiog requrridus:

! de Licenciatura

'| B .
De preferencia acreditar heber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre en la
carrera prafesional que el puesto requiera.

Conocimientos aspeciales:

De preferencis:

Administracitn poblica, financiera y contable, elaburacion de informes y leyes fiscales.
Mangjo de SICOIN WEB, GUATECUMPRAS, SIGES. WEH POA manual de clasificacion
presupuestaria y menual de programacin financiera.

Marejn de Windows y paquetes de Microsoft Office {Word, Excel. Pawer Point) internet y
corred electronico.

Experiancia laborak

Tiempa de expariencia Clase de experiencia labural

De praferencia en aplicacidn de leyes. reglamentos y
Ue preferencia | afo manuales financieros: aplicacian de rengiones
presupuestarios, contral de cuotes financiaras.

Raquisitos solicitud de
admisidn:

De scuerdn B criterios y disposiciones del Presidenta establecidas en gl Acuerdo
Bubernative No. 564-98. articulo 19, segan corresponds, deben presentar lz siguiente
documentacidn:

Dferta de Servicios con fotografia tamafin cédule reciente. fotocopia completa del
Documenta Personal de !dentificacian (DPI), diploma o iftulo de nivel medio, tres
certfiicaciones de experiencia laborel o constancies labursles, dos cartas de
recomendacion personal, constancia original de cursos aprobades y holeta original de
carencia de antecedentes pengles reciente.

Adicionelmente podrd presentarse certificacidn o constancie de eventos educativas no
formales y libras, articulos, monogralias. ensayos. trabsjos de investigacion o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a

| desempefar.

| Asi mismu se podrd tamar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccitn de

Recursos Humanos sirva para valorar le idoneided del candidato; por ln que solicita
currfculum vitee actualizade, fotocopia de la inscripoion ente el Registro Tributario
Urificade (RTU), buleta origingl de antacedentes policiales recientes. Fatocopia de! carné
iel Instituto Buatemalteco de Sequridad Sociel (IGSS), kotecapia de reclba de Agua. Luz o
Telgtone residencial y fotocopia del boleta de ornatn.

La documentacitn de preperavitn ecadémica y experiencia laboral se debera presentar en
original y fotocepia para s respectiva cunfrontacion y outeja
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o MANUAL DE OREANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTOS ﬁ : %
| Boberneciones Depertamentales S’g’
== Descripeitn de Pussta B
Puegto Funeional: Subjefe Financiero
OTROS = B
g Hehbilidades y Destrezas Caracturisticas Pergondles
| *  [on de mando.
» Habilidades para medir y evaluar resultedos, » [oniniciativa,
o Mzneja de las relaciones interpersonales y humanas. v Asertivo.
s Hahilidad para trabajar en equipo bajo presidn. *  Toma de decisiones.
»  Manejo eficaz de Windows y pequetes de office (Word, »  Persona sumamente discreta y con integridad.
Excel, Power Paint) Internet y corren electrdnico. *  [olaboradur.
= Alto sentido de |ealtad, compromiso social y e
) glica. _
Elaborado por: Ravisado por: Aprebado por:
Coordinacitn de Drganizacion y Métodos/0IPLAN. | Gobernador Departamentsl Resalucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANLAL DE GRGANIZACIAN, FUNCIDNES Y PLEESTOS

@ Gobierno de Guatemala

Gobernaciones Departementales
Deseripeian de Pusstn
Pussto Funcional: Asisterte de Contabilidad ™ ]
Autaridad Nominadors: Jefe Suparior: Jefe Inmedisto:
 Ministre de Gobernacifin Jefe Administrativa Financiern Subjafe Finanziero
Subsaiternos:
Minguno B : :
Sede: | Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamentz| | De: 800 A I6:30hrs. Octubre 2013
Ubicacidn Adminigtrativa: Paginas:
Subijefatura Finenciera/Jefatura Administrativa Financiera/Gobernacin Depertamental a

Descripcitdn del Puesto:

gjecuritn presupuestaria de [s Subjetatura Fnenciera.

Subjefe Financiero 1

Bestionar y supervisar las actividades de las uperaciones de registra contable de los ingresos y egresns financieros de la

Funciones "
Ordinarlas: F E|CM | T
Fupilar v cadificar  informacidn financiers suministrada  por las diferentes unidedes _5 2| 3 [ %
administrativas de la Gobernacidn Departamental. = . |
Solicitar 1a autorizacion para la compra de materisles o pagos de servicics. 1313 |14
| Uevar ol contral de ibros cuenta corviente y formas autorizades por la Contraioria Beneral d2 | 5 | 4 | 4 2|_
Efunli:"t?:r las retenciones de IVA e ISR. afaj o |3
Periddicas: - L
“Elaharar. registrar e ingresar el Fondo Rutativo Interno en el SICOIN WEB. (314 4 |18
Registrar y Suliciter ls quuidaciﬂmativu Interno en SICOIN WEE. B ERRERE
Elaborar informes periddices de las actividedes realizades. 214l 4] 18
Elaborar series estadisticas, cuadros, gréficos y proyeceiones de tipo financlera. 721 | & |
' | Registrar las solicitudes de campras te materieles o suministras en SICOIN WEB. I D R AL
Eactuar declaraciones de [VA € ISR en el sistoma de Dgclaraguate. B i
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MANUAL DE ORGANIZACIIN, FUNCIONES Y PUESTOS

Hote explicativa

Excalas pars la calificacitn de funcianss ssencieles del puesto=F + [ x GN]

Gabernaciones Departamentales
Descripeion de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad
Archivar los vouchers pera ser utilizadas al momento de las conciliaciones 2122 | B
Informar mensulmente & la Subjefatura Financiere sobre la integrecidn mensual del Fondo o lelsl sl
Rotativo Interna. .
Flaborar, registrer y llevar el eontrul de las conciliaciones bancarias. ) R
Firmar & libro de contro! de bancos - FAER 5
Apoyer |3 recopilacion de la documentacion requerida por |a Unidad de )nformacion Piblica, 315 4 |23
Eventuetas:
“Apoyar en el andlisis de ejecucion o madificecion presupuestaria. [ |1 f 2 |
' Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo o = Tila[s (13
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmedisto = -

Hota Iﬁﬁﬂj‘. sste pugsta puede existir y sus funciones pueden variar segln las recesidates de cada Gobarnacitn ﬂeﬁartarnental

0: "Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensual® T: “Trimestral” SE: “Samestral” A: “Anual”

F=Frecuencia |E=mpacto du ks erroras CM=Compie]ided
Grado | Frecvencia espereda de | Consecusncies por un ingorrectn dasempefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conccimientas
| la buncifin. le Funcitn. dastreres raqueridas pare desempensr |a funcitn.
. Maxime complejided. ,
1 Todos los dias Fn"mu.m CIas My Sraies. Fuede afectar 2 tads Demanda el meyor gradn de  esfuerzo,
3 organizacién en miltiples aspectos. - i
. canocimiantos ¢/ o hebilidades.
M rmsnos wna veZ por Eenzzcuencias graves. Aka complejidad.
4 PO | Pueden afectar resultiades procesos 0 sreas de e | Demanda un considereble nivel de esfuerzn
BBMENE R - i
orgarizaciin conocimigntas y/'a babilidades
Al mangs una ver cada Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 Jince diss Reperciien negativamente an los resultedos o | Requiere  un grado  medin de  eshuerzn,
’ trabinjes de otros. conocimientos v/ habilidades,
. Consacuenciss MEnCres. Beja complejided.
[ 1 lina vez &l mes Rirta incidencia an resultedos o ectividedes qua | Requiere un bajo nivel de esfusrzo canocimientos
L. ! partenecen 3 mismo gunsto. y/'o habilidades 1
Thre Consecusncias minimas. Minima comple]idad.
| (Bimensua,  trimestral, | foce o ninguna ncidencia en funciones o | Requiera un  minimo nivel de  esfuerin
| semestral, entre otros.) | resultades. conacimizntos y/'0 hebilidades.
| RELACIONES DEL PUEST

E: “Eventual” M:"No tiene este tip de ralaciin”

= _ Tpoderolewiones™ p[s|M[T[sE[afE]N
Intarnas: _ _ ]
Empleadas de otras eficinas de su institucian. ' X r_ | _ ]
| Empleadus de otras depundencias de su institucidn. _ _ ____I_‘ |
| Directores a |efes de su institucidn X | | |
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NANUAL DE OREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gabornaciones Dapertemantoles

& TP
Gabierno de Guatemala

Descripeitn de Puesto

Puesta Fanclonal: Asistente de Cantabilided”

Directores o jefes de otras dependencias de su institucicn.
Funcicnarios de alto nivel de su institucidn.

Funcionaries de alto nivel de otras dependencies de su institucidn. | LX
Externas:
Relzciin directa con el poblico,
Empleados de otras institucionas, _ ) X
Directores o [efes de otras instituciones. X
Funcionarics de alto nivel de otras instituciones _ X
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estado _ _ X
| Utras especifigue.

>

Fo

Hatn agh:uﬂu"

Dtras oficines e au institucian: Son les dsmés unidades organizationales que pertenacen a la instituciGn.

Diras dependenciae de su netitwcitn: Son las demés Direcciones Benerales. Direccign Supericr y Unidades Especieles de Ejecucitn del Ministaria de
Bobernecicn.

Diras institucienes: Son les instituciones pablices o privadas can las que se tiene relacifn,

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficine:
Equipo de cémputn campletn, mobiliario y dtiles de oficina.
CONDICIONES DE TRABAJO
Yarinbles: B .
Tipa de Variable _ | NG '
Manejo de informacion confidencial. X
Manejo de valores econfimicas. - B i X
(tros: _
Ambiente Labural: S
1 Ublcacign fisica fluminacitn Vinjas |
Interior de Interinr da Extarior ' Interior Extarior |
oficine ingtelaclones | Instelaciones Natural ! Artificial dal pals | del pais
o S| ND s | 8 S ND
Equipn da trabajo: . I -3
Equipo a utilizar Rju (=) | Portatil/Mévil ~ Howtiliza
Lomputadar | m )
Impresora X
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oM MANUAL DE DREAMZACIGN, FUNCITNES ¥ PUESTUS
I ?mbiemo de Guotemola EI“.HIHIJHI n“ama“'!
Descripeitn de Pusste
Puesta Funcional: Asistente de Contabilidad "
Teléfono X
Vehiculn B X
Otros especifique: Scanner,
fax, celculadora ¥ X
fotocopeadaora o
REQUISITDS DEL PUESTD _
Primerin SFEIIII.III'III ® | Univarsitario ‘ Eradn n afa aprobadn
Ni Diversificada —
vel de educacidn: — o
X | De preferencia quinio semestre
| il | de Licenciatura
Estudios requeridus: Dt preferencia acreditar haber aprobado los curses equivalentes al quinto semestra en fa
. ) carrera profesionel aue el puesto reguiera,

De preferencia:

Administracién Financiera y administracion publica,
Comscimiantassspecios | 20" 0 e LACESS 1 e cals |

Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Wurd, Excel, Power Point). Intarnat y

— corren electrénica.
Tiampn de axpariancis Clege de experiencis |abaral
D preferencia en aplicacidn de leyes reglamentos y
Experiencia laboral: g preferencia? afics manuales financieros Bubernamentzles; aplicacidn
4 de renglones presupuestarios, contral de cuotas

Requisitos salicitud de
admisitin:

= financieras. )
De acuerdo & criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernative No. SE4-08, articuln {9, segun corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferts de Servicios con fotograffa tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Oucumento Personal de Identificacién {DPI), diploma o titulo de nivel medio., tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacifin personales, constancia origina! de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podrd presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monngrafias, ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacitn realizade por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefar.

Asl misma se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicia de la Direccidn |
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Descripcién da Puesta

Puesto Furcionak: Asistente de Contebilided ™

de Recursos Humanos sirva para valorar la iduneidad del candidato; par o que solicita
currleulum vitae actualizado. fotocopia de la inscripciin ante el Registro Tributario
Unificadn (RTU), holeta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Institutn Guatemalteco de Seguridad Social (IESS), futocupia de recibo de Agus, Luz o
Teléfona residencial y fotacopia del baleto de ornato.

ta documentacicn de preparacitn académice y experiencia laboral se deberé presentar en
arigingl y fotocopia para su respuctive confrantacion y cotejn.

OROS B
r Hahilidadas y Destrezas Caracterfeticar Pergonales
| »  [estreza en el use y manejn de datas. »  [Con iniciativa.
* Habilidad de anélisis. w  Fntusissta y creativo,
| = Hahilidad numérica. » Persona honesta, responsable. organizada y
| »  [Excelente manejo de las relaciones interpersonales y PErsEverante.
| humanas. » Dersona sumamente discreta y con integridad.
» VYeler por la aplicacidn de normas y polficas » [olaborador.
establecidas. » Alto sentido de la lealtad. el compromiso social
= Hahilidad para trabajar en equipo y bajo prasicn. ¥ la ética,
®  [Irganizado.
Elsborado par: Ravigadn par: Aprobada por:
Coordinacion de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gabernadar Departamental Resnlucitin
Persanal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS & %
e Gaharmaciones Dupariamentales AN
Mescripritn da Puesto
Puestn Funcional: Asistente de Tesorerfo '
Autoridad Nominadora: Jefa Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativn Financiera Subjefe Financiaro
Subalternos:
Ninguna. —
Seda; Hararia da Trabajn; Feche:
Bobernacidn Departamental De: 800 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacidn Administrativa: Paginas:

Subjefatura Financiera/ Jefatura Administrativa Financiera/Gobernacidn Departamental

a

Dascripcitin del Puesta:

Lievar el control de los cheques emitidas, facturas y demés documentacitn para ser trasladsda para su liquidecitn v llevar el

control del archivo correspondiente.

\‘ Subjefe Financlers

Funciones ™’

Ordinarias: FIE[CM| T
Atender & praveedores, referente a pagos por medio de cheques de Fondo Rotativn Interno alll 21 1 7
Llevar el control del tibro de caja chica y formas autarizados par la Contralorfa General de Cuentas. | 5 | 4 | 4 | 21
Emitir cheques para realizar el pago de lus bienes y/o suministros a comprar - a4 31 17
Elabarar voucher por cada cheque emitida para documentacian. 533 4
Peridodicas: B
Recibir fectures auturizadas por |es sutoridades respectivas para el tramite de pago por medio de “4“ 2| 3 K]
cheque del Fondo Rotativa Interno v caja chica. |
Llenar los formularios 63 "A2" para la recepciin de los reintegros del Fundo Rotative Interno, | 4 | 3 | 9 i
recibidos por |a Unided de Administracidn Financiers def Ministerio de Bobernacidn.
Controlar e movimienta bancarin de Iz cuenta del Fondo Rotative Internn. 419 &4 | 24
Efectuar los registros en el libro de control de chegues del Fonda Rotativa Interno, debidsmente sl3l3lm
_autorizada por la Contraloria General de Cuentas. S _
Informar al Subjefe Finenciero semanalmente de lus cheques emitidos relecionedos &l Fando | 4 | 9 | 2 | §
Rotativo Interna,
Notificar & proveedores via teléfono pare que se presenten a cobrar cheques. 4|4 _ 2 | 12
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@ Gobiemo de Guatemalo

MANLIAL DE DREANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernacioaes Depertamantales

Descripoitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Tesorerfa

Revisar que los documentos de caja chica sean legitimos

s
-3

Ministeria de Gobernacion.

*Elaborar cajas fisc ales.

Bestioner los reembolsos de fondus rotatives ante Ie Unided de Administracion Financiera del '

Ea

|dentificar a cada factura y otros documentas, con el nimero de cheque pagadn,

Archiver voucher, facturas y decumentacidn de soporte.

Apoyar I8 recopilecidn de |a documentacidn requer;ida por [ Unidad de Informacidn Pablica.

Sulicitar el saldu de disponibilidad de fondos en el banca del mes anteriar

Salicitar y recitir del banco carrespondiente los estados d cuenta y cheques pagados que reflejan

log movimientos durante el mismo.

]

Eventuales:

Participar en lz elaboracion del prasupuesta.

Mender, documentar y faciliter lo slicitada por lus entes fiscalizadores cuando |y raguiaran, asr 15 3

como atender |as recomendaciones.

Asistir a foros, seminarios, talleres o grupos de trabejo.

(tras inherentes al puestn, que |e asigne el jefe inmediata.

Nuta explicativa : este puest puede existir y sus funcianes pueden variar segin las necasidades da cads Bobarnaciin Departanmantal.

Escalas ps Ia calificacitn de funciones esenciales del puesto=F + (|E x CW}

Nata explicetiva -
FsFrecuencla
Grado Frecuercia esperada de
| latuncién.

o | Todos los dies

4 Al menos une vez par
SEMENE
Al menos une ver cade
3 .
quince dias

IE=Impwcto da kos arrores
Corsecuencias por un incorrecto desempefa de
| Iofunitn,

Donsecuencias muy graves. Puede afectar @ toda
|3 arganizacidn en maltiples aspectes.

CM=Camplejidad
Bradn de esfuerzn y nivel de conocimientos y
destrezas requerides para desempefar la funcidn.
Maxime complejidad.
Oemanda el mayor grado
conacimientos v/o habilidades.

de  esfuerze,

Cansecuencias greves.

Puaden efeciar resultedos procesos o éress de la
oraanization.

Consecuencias cansidarables.

Reparcutan negativemente en los resultados o
trabajns de otros.

2 lnz vez al mes
| Dtrn
| (Bimenzual, trimagtral,

semestrel. entra otrog.)

Consecuentias menores.

Cierta inzidencia en resultados o actividades que
| pertenecen al mismn puestn.
| Eunmuuanuias l'ﬂlflflTIBS‘

Poca o ningune incidencie en funciones o
| resultados.

v/ habilidades. )

_conocimientos y/o habilidades.

Alta complejidad.
Demande un considerable nivel de esfuerzo.
conpeimientas v/o habilidades.

Camplejidad moderada.

Requiare un gredc medic de  esfuzrzn,
conncimigntos y/o habilidadas. .
Hoja complejidad.

Requizre un bajo nivel de asfuerzn conacimientos

Minima complejidad.

Raguiere un minima nivel de esfuerzo,
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NANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobierno de Gratemala Enhmi“l nqlil'lllllﬂlﬁll

Descripcidn da Puesto

Puesto Funcianal: Asistente de Tesorerfa

'RELACIDNES DEL PLESTD
D: “Diarias” S: "Samanal’ M: “Nensusl® V: “Trimestral’ SE: "Samestrel™ A: “Anual” E: “Eventus!” N:No tiane sste tiga de relaciin’

Tipo da relacianes”™ D| S| M| T][SE[A|E]N

Intarnag: W
Empleadus de utras oficinas de su institucidn. X | :
Empleados de otras dependencias de su institucitn . ' X
Directores o jefes de su institucidn. | X |
firectores o jefes de otras dependencias de su institucidn. | | K
Funcionerius de alto nivel de suinstituridn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucicn. X
Externas: -
Relacidn directa con el pablico. X
Empleados de otras institucianes.

Directares o jefes de otras instituciones
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estada.

(tras especifigue: |

o | g | ek | DeE | De

Nata sxplicativa

Otrae whicinas da & Instiueddn: Son les demds unidades organizasionales gue pertenecen e la institucidn.

Otrax depersencizs du su dnstiucitn: Son les demés Direcciones Benerales, Direccion Superior y Unidedes Especiales de Ejecurion dal Ministerio de
Gobernacitin,

Otras Instituciones: Son las instituciones publices o privedas con las que se tiana relaein.

RESPONSABILIDADES
Equipn y atiles da oficine:
Equipo de computo completn, mobiliario y dtiles de oficina

CONDICIONES DE TRABAJD

Yariables:

Tipo de Variable

Mancjo de informacion confidencial

| Mangjn de valores econtmicos.
' Dtros:

L‘ﬂﬂ
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I‘*?’ Gl MANLIAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES ¥ PUESTOS
L arm J: Cuolerle, Eubernaciones Departsmantales ;
Descripcitn da Puesto ) *
Punstu Funcionat: Asistente de Tesurere - g e
Ambiests Loboral: i = —— -
Ubicacin ffsica _I_ luwinwgion | Viajes
interiar de interiorde |  Extarior Naturl Artificial Interior Exterior |
_ oficina__ | instalacionss ingtaleciores | * | delpais | dal pais
s | s T 5 s | W |
Equipndeteabgjo: S R
|| Enuipo autilizar | Ppl | Partatil/Mevil ~ Moutiliza
| Computaora Xk |
I Impresura . X | N
Teléfono e ]
I Vehiculu | | e X —
Otros especifique: Scanner. |
fax, calculadora y X
|| fotocopiadora. - | | . _
REOUISITOS UEL PUESTD - S
: Primaria ls];:':.":ﬁ:':d: Universitaria Erado o afn eprobads |
ivel de educaciiin: — — - e e B S0
X g preferencia quinto semestre

Estudios requeridus:

Conacimienios especiales:

Experiencia leharel:

Requisitos soicitud da
admisidn:

- De preferancie:
. Administracién finenciera, programacian financiera y elabaracidn de inlormes

I de Licenciatura |
Oe preferencie acreditar haber aprobado (0s cursos equivelentes al quintu semastre en fa |
carrerd profesional gue el puesta re; era

Maneju de programa. SICDIN WE.
Manejo de Windows y paguetes de
corren glectrdnico.

_ Tiwmpn #8 exparianci

Microsoft Office (Word, Excel, Power Pont). Internet y |
. Dlaze do wrperiencis leborsl |
De preterencia en aplicecian de eyes reglamentosy |
manuales financieras Bubernamentales: eplicacion
de renglones presupuestarios, cantral de cuotas
~ fingneieras. |
0z acuerdn a criterios y disposiciones del Presidente establecides en el Acuerdo
Gubernativo No. 564-98, articulo (8. sequn corresponda, deben presentar la siguiente |
dacumentacidn

De preferencia 2 afios

Oferta de Servicios con fotografis tamefin cédula reciente. fotaiopia completa del |
Documenta Personal de ldentificemian (DPY). diploma o tiule de nivel medic. tres |
certificaciones de _experientia lahorai o con:tancias leborales. dos cartas de | |
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MUNUAL DE DREAMZACIGN, FUNCIONES ¥ PUEETOS
Bebmraacionss Departasiantales

Descripcitn de Pussto

Pussts Funclonal: Asistente da Tesoraria "

| recomendacitn personales, constancia priginal de cursos aprobados bulete original de
carencia de antecedentes penales reciante.
Adicionalmente podré presentarsa certificecian o constancie de eventos educativos no

publicacion reebzada por el nferente en materias relativas & los deberes del puesto B
desempenar.

Asl mismo s pudré tumar en cuenta cualquier atro elemento. que a juicio de Ja Direcciéin
de Recursos Humanas sirva pere valorar la ideneidad del candidato; por Ju que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de Ja inscripcidn ente el Registro Tributario
Unificada (RTU), toleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del cerné
del Instituto Guatemalteco de Sequrided Social {IGSS). fatocupia de recibn de Agua, Luz o
Telgfano residencil y fotocopia del boletn de ornata,

L3 documentacitn de preparacion académica y EXpEriEncia lehoral se deberé presentar €n
| original y fotncopia para su respectiva cantrontacitn y cotejo

formales y libros, articulos, monografias. ensayos. trebajos de investigecitn o cuslquier |

OTROS —
B Hahiidedes y Destrezes | Carectaristices Personales '
= [Destreza en e uso y manejo de datos. »  [on iniciativa.
= Habilidad de analisis. = Asertivo.
» Habilidad numérice. = [ntusiasta y ceeative.
« Exgelente manejo de las relaciones interpersonales y » Pgrsona honesta. responsable. organizada y
humanas. perseverente.
« Velar por Iz aplicacion de normes ¥ palticas +  Persane sumamente discreta y con integridad.
establecidas. » [olaborador.
»  Hahilidad para trabajar en equipo y baju presidn. «  Alto sentido de la lealted. el compromise sozial
y la ética.
. | = Drgenizadn, o |
- |
Elghoradn por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinacién de Organizacion y Metodos/DIPLAN. | Gabernador Departamental Resalucitn
Perscnal de Boberneciones Departamentales. | Ministerial No.
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A

Activided:

Adminigtracién:

Ambianta Laboral:

Asesorfa Especifica de
Gobernaciones
Departemantales:

Bandas Civiles de Masica:

C

Curacter{sticas:
Conacimiantns:
Cantrol intarno:

Correspondancie:

Descentrakizar:

%
&

XM.  Glosario de Términos y Siglas

Conjunto de operacicnes afines y coordinadas gque se necesitan reelizar pare gjecutar
los actos administrativos.

Consiste en dirig, coordinar y supervisar las actividades administretives de la
Institucion. que permitan prestar el apoyo logfstico en todos los procesos que se
desarrollan en la misma. Cumplir v hacer que se cumplan las disposiciones.
reglementos y normes gque tienen injerencia en la edministraciin de persanal,
sdquisicién de bienes y meteriales en genersl y uso de recursos humanos, fisicos y
financieros de la Institucion, por ef pecsonsl encargado de las correspondientes
unidades administrativas.

Gonjunta de cuslidedss, etrlbutos o prapiedades relativamente permenentes de un
ambierte de trabajo concreto que son percibidas, sentidas o experimentadas por las
personas que componen | organizacitin empresarial y que influyen sobre su conducta.

Asesarfa del Oespacho del Ministro encargada de los temas referentes a las distintes
Bohernaciones Departamentales.

Erupo de persunas que integran un canjunta artistico con el cual realizan actividedes
de cordcter civico cultral, que son un servicio de soporte a los ohietives de fa
Bobernaciin Depertamental a la que pertenecen.

Cuglidad que determina Ins rasgos de una perscna o cosa y que muy cleramente la
distingue del resto.

Hechos, o datos de infarmaci6n adguiridos por una persona a traves de la experiencia
o la educacitn, la comprensitn tedrice o préctica de un tema u abjeto de |z realidad.

Pracesn disefiedo para implementarse a nivel organizacional, pare dar ung seguridad
razanable dal cumplimiento de los ohjetivos institucionales.

[ficios, memorandum, circuleres, entre otros.

Consiste en el traspaso del poder y toma de decisién hacie nicleas periféricos de unz
organizacidn,
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Gobierno de Guarem(lla

Destrezas:

Dictamen:

E

Estrategios:

Estructurs;

Estructura Orgénice:

Expadientes:

Expariencie:

F

Funcidn:

Inherante:

d

Jefe inmediato:
Jefa superior:

Juridico:

Documento que contiere las funciones y responsabilidades de un cargn especfticn

dentro de une organizacidn, asimismu, los requerimientos académicos y experianciz
laboral para el desempefo del mismo.

Hahilidad, arte, primor o propiedad con que se hace algo.

Opinian y juicio que se farma o emite sobre alga.

Determinaci6n dz log abjetivas bésicos a largo plezo de una emprass y la adepcitn de
cursps de accifin y asignacidn,

E= |2 disposicion y orden de las partes dentra de un todo

Es la organizecian formal en la que se esteblecen los niveles jerdrquicos y se
especifica I divisidn de funciones. la interrelacion y coordinacitn que deben existir
entre lzs diferentes unidades organizacionales, a efesto de lograr el complimiento de
|ns nbietivos. Es iguslmente un marcn administrativo de referencia para determinar
log niveles de tama de decisiones.

Conjunte de todos los documentos correspandientes & un asunto

Préctice prolongads cue proporcions corocimiento o habilidad para hacer algo.

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar |os objetivos
de I8s instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable uno o més
trganes o unidades administrativas.

Que por su naturaleza esté de tal manera unidu & &lgo. que no se puede separar de
elle.

Es una seccitin inicial que establece el propésito y los chigtivos de todo el contenida
posterior del escritn.

Es quien da directrices para &l desarrallo de las funciones de Ios subalternos bajo su
cargo.

£s el mendo superior &l jefe inmediato, quien en ausencia o en comdn acuerdo con el
jete inmediata da directrices para el desarrullo de las funciones de los subslterngs,

(ue ataie al derecho o se ajusta a él,
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Manual: Documento que registra ¥ transmite en forma ordenada y sistemética infarmacitn de
|a estructurs organizacional y funciones de la institugion,

Misidn: Mirmacitin que describe la razdn de ser d Ja institucitn, su naturaleza.
Objetivo: Bxpresitn cuslitativa y/a cuantitstiva de un propdsito que se pretende elcanzar en un

tiempo y espacin especifico a través de determinadas acciones.

Organigrama: Represemtacitn gr&fica o esquema ds ' organizaciin, donde se muestran o
diferentes niveles de jerarqula.

Organizacidn: Estructuracitn técnica de las relaciones que deben existir entrs las funciones, niveles
y actividades de los elementos humanos y meteriales de un organismo sceial, con el
fin de lugrar méxima eficiencia en la realizacidn de glanes y objetivos sefeledas con

anterioridad.

Planificacidn: Seleceitn de misiones, ohjetivos y estrategias. paliticas, programes y procedimientos
para Ingrerios; toma de decisiones: seleccién de un curso de accidn entre varies
OpGidnes.

Presupuesto: Exposicion de planes y resuitados esparados, expresados en términos numéricos.

Puastn: Conjunto de deberes y responsabilidades regulsrmente asignades & una autorided

competente y que requiers el emplen de une persona durente una jarnada completa o
parcial de trahajo.

Requisitos: Circunstancia o condicitn necesaria para algo

Subalternoe: Empleadn de categorfa inferior.
Superyigar: Ejercer la inspeccion superior en trahé:.ans &alizadus por otros.
AN
o .
Ubicacisn Administrativa: Se refiere a la jerargula posicionsl @ geografica donde se encuentra un individuo

reslizanduo sus actividades laborales.
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Unidad administretive:  Es el Grgane que tiene funciones y actividades &l interior de la dependencia o entidad,
que |z distinguen y difarencian de las demés dependencias/entidedes, conformanduse
g través de una infraestructure organizacional especffica y propia, denominadas
reas administrativas.

Valores: Representen las convicciones filosdficas de lus funcionarios a cargo de dirigir @ la
Institucidn hecia el éxito. Aigunos de estos velures ya estardn establecidos, comn sus
pesiciones sobre la gtica. la sequridad y 12 calidad.

Variablas: Magnitud que pueds tener un valor cuslquiera de los comprendidos en un conjunta.

Vigidm: Imagen o representacidn acerea de ln que una institucidn o unidad arganizativa espere
alcanzar en el futuro.
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XIV. Personal que participd en la direccign, coordinacidn, revigidn y aprobecitn

Persanal que dirigit y coording la elaboracion del manusl

Lic. Eduardo Bran Paz
Diractor de Plenificacitn

Licde. Marfa Edith Argueta Sanduyal
Coordinadera de Organizacin y Mitudos

Licda. Ana Cristina Garcia Mayén
Lic. Ricardu Bernabé Bercisn Ramire:
Anglists Profesional de Organizecidn y Mitodes

Huga Roberta Molina Ciraiz
Andrea Estefania Castro Visquez
Maria Algjandra Franco Huiroa
Merfa Salomé Puac Barcle
Renata Verdnica Carranza Jefkmann
Anatista de Organizacidn y Métodos

Sonia Villanueva de Marraquin
Carola Pelsez de Yasquez
Lina Angélica Garcla
Asasoria Expecifica de Gobernaciones Depertamentales

Parsonal que revist y aprobd el contenido del manual

Melvin Mincernael Duim Medine
Bobernecitn Departamental de Alta Verapaz

Sania Judith Palencia de Ledn
Boburnacién Depertemontal de lzabsl

Rolenda Vinicin Romaro Méndaz
Anita Mildred Burgos de Sénchez
Bobarnacitn Dapertamantsl de Petén

Claudia Leonora Tejada de Martinez
Bobernacitn Departamentel de Jutiapa
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Herbert Rderico Larranze Buzmén
René Amilcar Sénchez Ldpez
Gubsrnacién Departamantal de Chiguimuln

Emy Elizabeth Escobar Elias
Pablo Sad! Rudas y Rodas
Gokernecitn Dapertemental de Jalapa

Brunn Afunso Pérez Ldpez
Mariu Augusto Gonzdlez Yésquez
Manuela Dvalle Tambriz
Boberaecidn Departamental de Escuintla

{arlos Camilo Arévalo
Araceli de Jescs Lemus Meléndez
Bubernacita Departamental de Chimultenangn

José¢ Domingo Munterrosa Meléndez
Gobarnacién Departamental de Santa Rosa

Marca Tulio Gifuentes Marin
Mzria Adalfo Villaseca Ramas
Migdalia Caralina de Ledn Sejché
Bobernacion Departamental de Suchitepéquez

Natalia Azucena Suc Estrada
Gobernacitn Departamental de Zacapa

Mayra Liliana Rivera de Ledn
Bobernaciin Departamental de Ouaizettenango

Julto Roberta Lapez Vargaz
Gustavo Adalfn Barcla Carcame
Gobernacion Dapartamental de El Prograsn

Alicia Toledo Bethancourt
Carlos Cecilin Reyes JJudre:z
Sonia Esperanza Roca Lépez
Gabernacifin Depertamsntal de Sacetspéguez

Ioraya Janette Orozen Navareo
. Bobernacién Depertamentsl de San Marcos

Ana Marta Racinos
Anabella Marivel Rivers Yelésquez
Gobernacion Departamental de Huehuatenango
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Rudy Humberta de Ledn Veldsquez
Bubernacitn Doparismental de Guetemsla

Claudia Ninette Alvarez
Zonia Dalila Fernéndez Dubdn
BobernaciGn Departamentsl de Baje Yerapaz
Gladys Eirdia Rivara Pérez
flanis Amfcar Argueta Alvaradc
Gobernaci6n Departementsl de Duiché

Luis Garlos Ajqui
Gobernacion Departamental de Salolé
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Anaxuo I:

Anexa 2:

XVl Anexos

Articulos 224 y 227 de La Constitucidn Politice de La Repiblice de Buatemala.

Articulos 41 gl 48 del Capitulo ¥ Lay del Drganisma Eiecutivo, Decreta No. 14-37
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