MINISTERIO DE GOBERNACION
GUATENALA, C.A.

resoLucion nomero »000165
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MINISTERIO DE GOBERNACION: GUATEMALA,

Se tiene a la vista el Manual de Organizacion, Funciones y Puestos de las
Gobemaciones Departamentales para su aprobacion. CONSIDERANDO: Quae los
Gobernadores Departamentales dependen de la Presidencia de la Republica, por
conducto del Ministro de Gobernacion y que en ese sentido, los veintidos Gobernadores
Departamentales, le solicitaron al sefior Ministro de Gobernacion su intervencion para la
aprabacion del Manual de Organizacion, Funciones y Puestos de las Gobernaciones
Departamentales. CONSIDERANDO: Que las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental emitidas por la Conlraloria General de Cuentas, establecen que la
maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funcionses y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad debiendo diseftar e implantar una estructura efectiva
de control interno, que promueva un ambiente optimo de trabajo para alcanzar los
objetivos institucionales, CONSIDERANDO: Que las Normas Generales de Control
Interno emitidas por |a Contraloria General de Cuentas, establecen que la aplicacion de
los principios generales de administracion, debe estar orientada al fortalecimiento de la
misién y visién institucionales, y al logro de objetivos y metas establecidos dentro de un
marco de transparencia, efectividad, eficiencia, economia y equidad de su gestion. POR
TANTO: En gjercicio de las funciones que le confiere el articulo: 194 literales a) y f) de ia
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 Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala. RESUELVE: Iy APROBAR EL MANUAL
DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS DE LAS GOBERNACIONES
DEPARTAMENTALES. Il} La presente Resolucién cobra vigencia a parir de |a presente
fecha. ) Notifiquese ia presente Resoiucién al Segundo Despacho Viceministerial y a la
Direccion de Planificacion, ambos de este Ministerio; asi como, a la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica y a cada Goberneﬁﬁﬁﬁeparta ental de la Republica.

ifauricio Lopez Blmll!a

pli Minigtro da Gebarnacida
Sepreno Viceminisiro

MINIS TERLY DE GOBERNACION
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Gohiermno de Guatemala

Minisleno de Gobarnondn

LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTIOCHO DE ENERO DEL ANO DOS MIL
CATORCE. EN EL EDIFICO QUE OCUPA EL MINISTERIO DE GOBERNACION,
UBICADO EN LA SEXTA AVENIDA NUMERO TRECE GUION SETENTA Y UNO,
ZONA UNO DE ESTA CIUDAD Y SIENDO LAS DIECISEIS HORAS CON CINCO
MINUTOS, NOTIFIQUE A LA DIRECCION DE PLANIFICACION DE ESTE
MINISTERIO, EL CONTENIDO DE LA RESOLUCION NUMERO CERO CERO
CERO CIENTO SESENTA Y CINCO, EMITIDA POR ESTE MINISTERIO CON
FECHA VEINTIOCHO DE ENERO DEL PRESENTE ANO, RELACIONADA CON
LA APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y
PUESTOS DE LAS GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES. SE HACE
ENTREGA DE LA RESOLUCION ORIGINAL Y MANUAL RELACIONADO A
RENATA CARRANZA. QUIEN DE ENTERADO FIRMA CONMIGO. DOY FE.
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Presentscidn

El presente Manuel de Drganizacion, Funcianes y Puestos de las Gobernaciones Departamentales fue elaborada por
persanal de la Dirzccién de Planificacion, con el apeyn de la Asesoria Especifica de Gobernaciones Departamentales
de la Direccidn Superior del Ministerio de Bobernacidn. la informacién ha sido compilada del plan estratégico.
diferentes normas legales vigentes. manuales especificos de personal emitidos por diferentes entidades
especializadas en |a administracidn de recursos humanos, sienda el pilar fundemental la informacion proporcionada
pur personal de las Gobernaciones Departamentales, a través de tallares de trabajn.

Para cumplir con la misién y visidn, es fundemental que se dispanga de recursn humano dotado de iduneidad. con
las capacidades profesionales. técnicas y/u operativas. para lo cusl, es importante ostentar de un manual
actualizado, que permita a cada miembra de la institucin conocer y cumplir con les funcianes y responsabilidades
asignadas a su puesto, lo cual permitird eviter duplicidad de funciones. determinar el nivel jerérquic, relaciones del
puestu, condiciones de trabajo, requisitos del puesta, entre atros.

Fste manual pretende gue sea de consulta y gufa pera las autoridedes, persanal profesional, técnice, administrativa
y otros servidores da las Gobernaciones Departamentales. as( como, otras instituciones, dependenciss o persangs

interesadas en canccer el sistema organizativo de cada una de las Gobernaciones Departamentales.

Es de hacer notar que el Manual de Drganizaci6n, Funciones y Puestos presenta s estructura y descripciones de
puesto de las Gobernaciznes Departamenteles para el desempefio de sus funciones.
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l. Inteoduccidn

Fl presente Manual de Organizacitn, Funciones y Puestos de las Gobernaciones Departamentales fue elaborada de
conformidad con las disposiciones legales vigentes que narman el que hacer de l2s mismas.

El desarrullo del manual, esté dividido en capftulas. encontrando dentro de los apartadas, aspectos generales del
manual y de |a institucidn, funciones. estructura arganizacional y descripiones de puestus de las Gobernaciones
Departamentales.

La particularidad de Ja informacifn ohtenida esté ligade @ la metodolagia predefinida para su recopilacion y su
respectivo anélisis, asi como, la disposicifn del personal de las Gobernaciones Departamentales. en proporcionar
datos tiles y confiables.

Finalmente, es necesaria la actualizacién periddicamente para disponer de un instrumenta técnico que contenga
informacitn veridica, 8 través del personal de las Bobernaciones Departamentales, quienes serdn los responsables
de informar & ls Direccign de Planificacion de lus cambios acurridos en cada una de ellas, para que puedan ser
incorparados. siendn indispensable asegurar que todu el personal de s Gubernacion Departamental conozca y
cumpla las funciones que estén hajo su respansabilidad.
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|l Objetivas del manual

Objetiva Baneral

Proporcionar a Yas autoridades y personal de las Gobernaciones Departamentales un instrumentn informativo,
orientador y reguladar de la estructura organizacional y funcional, asf coma, las deseripeiones de los puestos para
el cumplimiento de les responsabilidades y desarralla de las funcianes encomendadas.

Dbjetivus Espacificos

L e e

Proporcionar elementos que fundamenten la estructura organizecional y funcional de las Gobernaciones
Departamentales.

Definir la estructurs y funciones de las unidedes administrativas que integran la organizacidn de |a
Gobernacitin Departamental.

Proporcionar al personal actual los lineamientos necesarios para €l desempefio de sus labores y al
personzl de nuevo ingreso la incorporacian al puestn de trabajo,

Presentar la estructura organica formal de la Gobernacion Departamental.

Ser herramienta de consulta pare el personal y autaridades de las Bobernaciones Departamentales.
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Il. Generalidades del manual

Antecedentes
La Coordinacitn de Organizacin y Métados de a Direccidn de Planificacidn. can base en lo estabizcido en el articula

£ del Acuerdo Ministerial No. 2244-2007 “Reglamentu Interna que establece [a Estructura frgénica de las
Direcciores del Ministerio de Bubernacién” y su reforma en gl Acuerdo Ministerial No. 452-2003 "Acuérdese 4
veformar el Acuerdo Ministerial No. 2244-2007, lo correspondiente & la Directidn de Plapificacitin”, dirige |
elzboraci6n de manuales administratives y disefn grganizativo del Miristerio y sus dependencias. por o cual, dirigid
y coording la elsboracion del presente Menual de Organizacidn, Funciones y Puestos de las Bobernaciones
Departamentales.

£s importante, tomar en consideracion que el Acuerdn Ministeriel No. 576-2008, de fecha 08 de neviembre de 2009
y su reforma contenids en el Acuerda Miristerial No. 114-2010, de fecha 14 de junio de 2010, establece el proceso de
elaboracién y aprobacitn de manuales administrativos de la Direccidn Superior, Direcciones Benerales y demés
drganes del Ministerin de Gobernacian.

Mcance
El presente Manug! de Drganizacion, Funciones y Pugstos tiene coma alcance las Gobernaciones Departamentales de

|a Repdblica de Guatemala.

En este sentido, el manual tiene observancia genersl pare las auteridades y todo el personal que labura en la
Babernacitin Departamental, constituyéndose en un glemento normative, de orientacidn y apoyn.

Metodologfa
Para la elaboracion de! presente Manual de Organizacitn, Funciones y Puestos de las Gobernaciones <
Departamentales se realizd de conformidad con las siguientes fases de trabajo:

Primera Fase: Mejoremiento de formatos y eontenido
ls Coordinacion de Drganizacion y Métados de la Direccion de Planificacion comu parte de las acciones de
mejoramiento y estandarizacign revisd y mejord los formatas y contenida pars elaborar el Manudl de Organizacitn.
Funciones y Puestos de las Gobernaciones Departamentales, posteriormente realizd el vaciado de informacidn del
borradar de manual elsborada anteriormente al nuevo formatn. '

Segunda Fage: Lavantamiento y actusiizecitn de contenida
s Direccién de Planificacion a traves de la Coordinacidn de Organizacitn y Métodos realizd 1a Bula de elaboracidn
de manuales de las Gobernaciones Departamentales y con el Apayo de la Asesoria Especifica de Gobernaciones
Departamenteles realiz talleres de trebejn para levantar y actualizar el contenidn del manual con pecsonal de Jes
Eobernaciones Uepartamentales, revisando el orgamigrama descripciones de puestas carrespondientes. Asf
mismo se elabaré el contanide general del misma.
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Tercera Fage: Ravisitin y Visto Buena del contanido
La Direccidn de Planificacion a traves de la Coordinacitn de Organizacin y Métodos trasladd a cada Gobernacidn
Departamental el contenido qeneral. organigrama y descripeiones de puestos correspondientes para revisidn de la
informacidn, snlicitando el Visto Buena asf misma s realizaron talleres de trabajo pera la validacion del manual.

Cuarta Fase: Intagracién y aprobacian con Resclucidn Minigterial
Se integran el contenido general, organigrama y descripoiones de puesto de las Bobernaciones Departamentales,
seguidamente e realiza |a impresian del documento integrado, se gestiona la aprabacion con Resolucidn Ministerial
del Manual de Orgavizacian, Funcianes y Puestos de las Bobernaciones Departamentales, gestionando el Dictamen de
cumplimienta de Requisitos Jurdicos ante la Direccitn de Asuntos Juridicos; y la autorizacion del Manual ante el
Despacho Ministerial a traves de! Segundu Despacho Viceministerial.

Huinta Fase: Socializacion dal manua! aprobade
Una vez aprobado ef Manual de Organizacitn, Funciones y Puestos de las Gobernaciones Oepartamentales se
glaboran las capias impresas de lo correspondiente a gada unidad organizacional dentro del manual y se realiza la
socializacién correspondiente para que se € 8 canpcer y sea puesto a disposician de las autaridades y todo el
persang! de la Babernacidn Departamental, asf mismo, se entrega 'a versidn electrtinice del documento.
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V. Directorio General

Bobernacion Departamental de Guatemala
Ba Avenida 3-51 Zana |
92375750 / 22321207

Departaments de Alte Verapaz
72 Calle 2-1l Zona 2
7952369 / 78043l

Departamento de Baja Yerapaz
5e A" Calle 7-7 Zuna 1, Salamé
79400080 / 79400213

Departamento de Zacapa
3 Calle y 16 Avenida Zona 3
79410370

Departamento da Chiguimuls
|08 Avanida entre 12 y 78 Calle Zona |
79420282 / 73427310

Departamanta de E| Progresn
Barrio Les Jnyas, Guastatoys

79451027 / 73401040

Dgpartementn de lzaba!
78 Calle 0 Avenida Puerto Barrios
79480175-78k

Departamento de Jutiapa
Calle Ls Ronda, frente al Parque Gentral
TR441480

Departamento de Jalape
Be Avenida 0-21 Zonz |
70224284 / 19224370

Departamento de Santa Roga
{8 Avenida 3-18 Zona I, Barrio B Gentro, Cuilapa, Santa Rosa
78865357

Dapsrtamentn de Sacatepéquaz
78 Calle Poniente No. 37, Antigua Guatemala
183720628 / 78234081
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Departamentu de Esculntla
g& Calle 3-40 Zona |
78880725 / 78880IEa

Departamenta de Chimaltenango
€ Avenida 2-19 Zona 3 frente al Parque Central
18394491 / 79565000 /78395004

Dapertamanto de (uetzaitenanga
13 Avenida 5-19 Zona 1
77630003/77650327

Departamento de Totunicapan
42 Lalle 7-06 Zona |
TIRRIZ6E / 7716507

Departamento de San Marcos
8¢ Avenida 9-25 Zona |
17604383 / TTENSZ3

Departamenta de Suchitepéouez
48 Avenida 5-18 Zona 1, Mazatenango
78720190 / 78720564

Departamenta de Retathuleu
Palacia de Bubierna Departamental Zona |
7170075-80

Departamento de Solald
78 Calle y B2 Avenida Zona |
716240055

Departamento de El Duiché
I8 fiverida entre 22 y 32 Calle Zona |, Sants Gruz
77451433

Departamenta da Huehustenanga
42 Avenida 2-23 Zona |
TIR4270 / 77641295

Departemento de Patén
Parque Central. Ciudad Flores. Petén
7BE73301 / 78675238

Manuoal de Organizacién, Funclones y pussios / Gobemaciones Departamentales
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V. Organigrama de Dficinas de la Gobernacitn Departamental

GOBERNACION DEPARTAMENTAL
-ORGANIGRAMA DE OFICINAS-

Daspacho de Gobernacion
Departamental

Jefatura Administrativa
Financiera

‘ 1

—

Subjefatura
Administrativay de Subjefatura Finandera
Semvicios

10
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Vl. Antecedentes Histdricos

Las Gobernaciones Departamentales tienen su crigen desde la €poca Colonial. cuya organizacitn paltica-
administrativa la confarme La Capitanfa Benera) del Reino de Guatemala, cuando el territaria gstaba administradu
por el Capitsn General, los Didores o Jueces de la Real Audiencia, o Corregidores. los Alcaldes Mayores. los
Intendentes y los Ayuntamientos. quienes gobernaban en nombre del Rey de Espafia.

Su origen s remonta desde |2 época colonial. fecha de la fundacidn de ta Ciudad de Santiago de los Cabafleras de
Guatemala en 1524, hasta la Independencia en 182, denominandules corregidores a las hoy Gobernadores
Departementles.

Durante el gobierno del Genersl Justo Rufino Barrios, en 1,875, se emite la “Ley Orgénica de! Gobierno Politica de los
Departsmentos” Decrete 244, cuyo propésite era contribuir y obtener un buen regimen pelitice, econdmico y
administrativo del pafs, por o que se Je encomendd a cada gobierno departamental un Jefe. con lu cual aperece la
figura de Jefes Politicos.

En el Batierno del Beneral Jorge Ubice, en 1934, se emite e Decreto 1387 “Ley de Gobierna v Administracidn de los
Departamentas”. con lo cual se deroga el Decreto 244, pero permanece vigente la figura de! Jefe Polftico.

Con b3 Promulgacién del Deereto 227, en e gobierno deb Doctor Juan José Aravalo se emite la “Ley de Gobernacién y
Administracion dg lus Departamentos de la Repdblica”, en el afo de 1948, donde se crea la figura de Gobernadaor
Departamental y la institucién “Bobernacitn Departamental’, creada para la administracign de los departamentas
de la Repblica de Guatemala. Dicha ley fue derogada posteriormente y actuzlmente se encuentra vigente el Decreto
del Congreso de le Repiblica 114-87, “Ley del Organismo Ejecutiv”, emitido en el afia de 987.

En la actualidad se les ha adizionado un nuevo rol con el carge de “Presidentes de los Consejos Departamentales de
Desarrallo Urbano y Rural”. Esta denominacion se da a partir de 1887 con la Creacién de los Lonsejos de Desarrollo
Urbano y Rural. Lo anterior sigue vigente dentrn del mareo de |a “Ley del Drganisma Eiecutivo”, Decrato I14-17.

Manual de Organizaclén, Funciones y Puesios / Gobemaciones Departamentales 1
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Vil. Base Juridica

La delegacitn de la organizacign y direccion de |a sdministraxin publica de los departamentos de La Repdblica de
Guatemala, los ordensmientas y mandatas juridicos de orden y seguridad piblica. recae en los Gobernadores
Departamentales, cuyo ordenamiento jurfdica estd legaimente esteblecida en el articulo 277 de la Constitucion
Palftica de la Repatfica, la que litersimente dize: “El gobierno de Jos departementos estaré a cargo de un
qobernador nombrado por el Presidente de la Raptblica, deberd reunir las mismas cafidades que un Ministro de
Estada y gozard de las mismas inmunidades que este, debiendn estar domiciligdn durante los cinco afios anteriores
a su designacidn al departamento para el que fuere nombrado.

Dentro de alqunas de las normas legeles que rigen el sctuar de las Gobernadares Departamentales y las funciones
de las Bobernaciones Departamentales, e hace referencia a la legislacidn vigente al momento de 1a elaboracion del
manual. Entre estas se encuentran las siguientes:

= Decreto No. 57-97 del Cangreso de la Repubiica “Ley de Gontrataciones del Estado”, de fecha 2| de octubre
de 1982: reformada por Decreta No. 20-87 de! Congreso de la Republica, de fecha 01 abril de 1997; Decreto
No. 34-2001 del Congreso de la Republica. de fecha 04 de agosto del 2001: Decreto No. 73-2001 del
Congreso de la Republica, de fecha 27 de diciembre del 2001 Decreta No. 11-2008 del Congreso de la
Repablica, de fecha 26 de mayo del 2006: Decreto No. 27-2009 del Congreso de la Repablica, de fecha 07
de septiembre del 2008; Decreto No. 45-2010 del Congreso de la Repiblica, de fecha 10 de noviembre del
90I0: Decreto No. B-2011 del Congreso de |a Repablica. de fecha 24 de mayo del 200.

s Acusrda Ministerisl No. 215-2004 del Ministerie de Finanzas Publicas “Clasificacitn Institucional del Sector
Bablico de Gusternala”, de fecha 30 de diciembre de 2004 reformado por Acuerdn Ministerial No. 35-2006
del Ministerio de Finanzas Pablicas, de fecha I8 de agostn de 9008: Acuerdo Ministerial No, §7-2007 del
Ministerio de Finanzas Poblicas, de fecha 26 de diciembre de 2007.

= Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica “Ley lrgénica de la Contralorfa General de Cuentas”. de
fecha 05 de junio del 2002; reformadu por Decreto No. 13-2013 del Congreso de e Repiblica, de fecha Il de
noviembre del 2013.

= Acuerda Gubernativo No. 217-34 “Reglemento de Inventarios de fos Bienes Muebles de la Administracitn
Piblica”, de fecha Il de mayo de 1984,

= Acuerdo No. A-118-2007 de la Contraloria Ganeral de Cuentas “Se derogan |los Acuerdos emitides por esta
institucion, Ndmeres A-77-0E. A-100-2006 y A-17-2007", de fecha 27 de abril del 2007,

= [Decrete No. B3-2002 del Cangresu de fa Repablica “Ley de Probidad y Responsabilidedes de Funcionarios y
Empleados Pablicos”, de fecha I7 de diciembre del 2002,

e Acuerdo No. A-D08-2008 de la Contraloria General de Uuentas “Reglamentn para la prestaciin de
servicios, autarizaciones y venta de formularios elsctrénicos”, de fecha 23 de marzo del 2008,

s Decreto No, 10197 del Congress de la Repiblica “Ley (rganica del Presupuesto’, de fecha 12 de noviembre
de 1397: reformada por Decreta No. 71-88 del Congresa de la Republica, de fecha 17 de noviembre de 1998
Decreto No. 13-2013 del Congreso de 'a Repiblica, de fecha 1f de noviembre del 2013.

«  Acuerdo Ministerial No. 216-2008 “Manual de Modificaciones Presupuestarias para la Administracion
Central”. de facha 30 de diciembre del 2004.

e Decreto No. 77-2003 del Congreso de la Repubiica “Ley para el Contral de Animates Peligrosns”, de fecha i
de junio del 2003.
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»  Acuerdo Gubernativo sin nomero “Reglamento sobre el derecho de via de los caminos poblicos y su
relacitn con os predias que atraviesan”, de fecha 09 de junia de 1942 reformado por Acuerdo Gubernativo
sin nimero, de fechs 03 de junio de 1944,

= Acuerdo Legislativa No. 18-83. de fecha I7 de noviembre de 1333.

«  Dgcreta No. 14-97 del Congresa de la Reptblica “Ley del Organisma Ejecutivo’, de fecha I3 de noviembre
de 1997; refarmado por Decrata No, 53-98 del Cangreso de la Repiblica, de fecha 26 de octubre de 338;
Decreta No, 22-39 del Cangreso de la Repiblica, de fecha 24 de mayo de 1939; Decreta No. 90-2000 del
Congreso de la Republica, de fecha 08 de diciembre del 2000: Decreto No. 3-2000 del Cengreso de la
Republica, de fecha 13 de diciembre del 2600; Decreto No. S0-2003 del Congreso de |a Repablica, de fecha
24 de octubre del 2003; Decreto No. 11-200B del Congreso de la Repiblica, de fecha 26 de mayo def 2006;
Decretn No. 18-2008 del Cungreso de |z Repdblica, de fecha 08 de abril del 2008; Decreto No. 1-2012 del
Congreso de la Repablica, de fecha 06 de febrero del 2012,

e Decreto No. 119-96 del Congresn de la Repibfica “Ley de lo Contenciosa Administrativa”, de fecha 2( de
noviembre de 1996: reformado por Decreto No. 98-37 del Congreso de la Repiblice, de fecha 28 de
octubre de 1997.

»  Acuerdn Gubernativo No. M. de B. ID-73 "Reglamenta para el uso de aparatos reproductores de la voz y el
sonid”, de fecha 13 de marza de 1973,

»  Decreto Mo, (09-96 del Congreso de 1a Repiblica “Ley de la Coordinadura Nacional para la Reduccifn de
Desastres de origen natural a provocade”, e techa 08 de diciembre de 1396.

= Acuerdo Bubernativa sin ndmero “Reglamento para las Bandas Civiles de Misica de |a Repablice”, de fecha
03 de febrern de 1953,

»  Acuerdo Ministerisl No. 207-2008 “Emitir las directrices en materia de sequrided publica, a los
gobernadores depertamentales de |a Repiblica de Guatemzlz”, de fecha 22 de agosta de 2008; reformado
por Acuerdo Ministerial No. 2108-2008, de fecha 24 de agosto de 2008.

» [Decreto No. 2-89 del Congreso de la Repablica “Ley del Organismo Judicial”. de fecha 28 de marzo de
989; reformado por Decreto No. 77-8Y del Cangreso de la Repablica. de fecha 25 de mayo de 1385
Decreto No. 29-90 del Congresa de |2 Republica, de fecha 21 de mayn de 1990; Decreto No. B4-30 del
Congreso de la Repiblica, de fecha 15 de noviembre de 1330; Decreto No. 75-30 del Congreso de |2
Repiblica, de fecha IS de naviembre de 1990; Decreto No. 11-93 del Congreso de la Republica, de fecha OB
de marzo de 1993; Decreto No. 41-96 del Congresn de la Republica, de fecha I0 de julin de 1996: Decreto No.
[12-97 de! Cangreso de la Republica, de fecha 12 de noviembre de 1957 Decreto No. 58-2005 del Congresa
de la Repiblica, de fecha 29 de septiembre del 2005; Decreta No. 78-2005 del Congresa de |z Repdblica
“l ey de! Sistema Nacional de la Calidad”, de fecha 24 de noviembre del 2003.

= Decreto Ley No. 106 “Codiga Civil", de fecha 14 de septiembre de (963; reformado por Decreta Ley No. 218,
de fecha 05 de junio de 1954; Decreto Ley No. 72-84, de fecha (3 de julic de 1984; Decreto Ley No. 124-83,
de fecha 29 de noviembre de 1985; Decretn No. 38-95 del Congresa de la Repdblica, de fecha 28 de mayn
de 1995; Decreta No. 14-96 del Congreso de la Repdblica, de fecha Z3 de abril de 1396; Decreto No. 63-97
del Congreso de la Repablica, de fecha Il de septiembre de 1997: Decreta No. 14-37 del Congresa de la
Republica “Ley del Organismo Fjecutive”, de fecha 13 de naviembre de 1337 Decreto No. 124-37 del
Congreso de la Repiblica. de fecha 26 de diciembre de 1997; Decreto No. 80-98 del Congreso de la
Republica. de fecha 17 e diciembre de 1398; Decreta No. 27-89 del Congresa de la Repiblica, de fecha 23
de agosto de 1999; Decreto No. 90-2005 del Congresn de |a Repdblica “Ley del Registro Nacional de las
Personas”, de fecha 14 de diciembre del 2005; Decreto No. 08-2007 del Congreso de la Republica, de fecha
D9 de marzo del 2007: Decreto No. T7-2007 del Congreso de |a Repablica “Ley de Adopriones”. de facha 20
de diciembre del 2007: Decretn No. 39-2008 def Congreso de |z Repiblica, de fecha 22 de agasto da! 2008;
Decreta No. 27-2010 del Congresn de Ja Republica, de fecha 31 de agosta del 2010.
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Guatemola

= Acuerdo Gubernativo No. 263-85 “Reglamenta para autarizer & los Ministros de los Cultos debidemente
registrados, para celebrar matrimonios con efectos civiles”, de fecha 27 de marzo de (980,

«  Acuerdo Bubernativo No. 52-98 "Reglamento de inscripcidn de Asaciaciones Civiles”, de facha 29 de julio
de 1938.

= Acuerda Ministerial No. 496-2001 “Contral & Inspeccion por parte del Ministerio de Gobernacidn de las
entidades sin fines lucrativas”, de fecha 28 de mayo de 2001 reformado por Acuerdo Ministerial No. 17-
2012, de fecha 13 de enero de 2012,

»  Decreta No. 02-2003 del Congreso de la Repablica "Ley de urganizaciones na gubernamentales para el
desarrollo”, de fecha 18 de febrera det 2003.

= Dacretn No. 90-2005 del Congreso de la Repdblica “Ley de! Registro Nacional de las Personas”, de fecha 14
de diciembre del 2005: refarnado por Decretn No. 14-2008 del Congreso de la Repdblice. de fecha 14 de
junio del 2006; Decreto No. 3-2006 del Congresn de la Republica, de fecha 14 de septiembre del Z00E;
Decreta No. 01-2007 del Congresu de 1a Repiblica, de fecha 23 de enera del 2007; Decreto No, 29-2007 del
Congrasn de Ia Repablica, de fecha 25 de mayo del 2007: Decreto No. 23-2008 del Congrese de ls
Repiblica, de fecha 12 de mayo del 2008; Decrato No. 26-2010 del Cangreso de la Repiblica. de fecha IZ de
agusto del 2010; Decreta No. 39-2010 del Congresa de & Repiblica, de fecha U2 de noviembre del 2010

«  Acuerdo Gubernativo Mo. 645-2005 “Narmas Benerales de Acceso a la Informacidn Publica en el
Organisma Ejecutivo y sus dependencias”, de fecha DB de diciembre del 2005: reformado por Acuerdo
Gubernativo No. 535-2008. de fecha 17 de noviembre de 200E.

«  Acuerdo Ministerial No. 649-2006 “Crear el Regisiro de las Personas Juridicas @ cargo del Ministerio de
Gobernacitn”, de fecha 24 de mayo de 2006.

«  Acuerdo Ministerial No. D904-200B “Se establece el sistema dnico de registro electrinico de personas
jurdicas que reqistraré todo lo relativo & la inscripeitn, modificacion, trensformacitn. fusion. disolucidn y
liguidacién de lss mismas: e inscripcion de representantes legales”. de fecha 12 de julio de 2006.

»  Acuerdo Bubermativa Mo, 2B3-2006 “Disposiciones pera la obtencién del reconecimientn de la
persanalidad juridica de las iglesias evangglicas”, de fecha 24 de mayo del 2006,

= Acuerdo Gubernztivo No. 235-2007 *Conferie con fecha 17 de octubre de 2006, el grado de Alfére: de
Fragata y el despacho militar correspondiente, al ciudadano Melvin Deniel Lépez Noguere™, de fecha 13 de
jurio de 2007.

«  Acuerda Bubernative No. 404-20i1 “Arancel del Registro de as Personas Juridicas. 8 cargo del Ministerio
de Gobernacitn”. de fecha 2 de noviembre del 20.

« Decreto No. 80-96 del Congreso de la Repdblica “Ley de proteccion para les personzs de la tercera edad”,
de fecha 10 de octubre de 1996: reformado por el Decreto No. 2-97 del Congreso de Ja Repablica, de fecha
i0 de febrero de 1997: Decreto No. 51-38 del Cangreso de 1a Repiblica, de fecha 02 de octubre de 1958,

»  Acuerds Bubernativo No. 1220-88 "Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado”, de fecha 30
de diciembre de (988: reformada por Acuerda Bubernativo No. 101-200B. de fecha OB de merzo de 2006,

«  Acuerdo Bubernativa No. 135-2002 “Reglamento de |a Ley de Proteccion para las personas de la Tercera
Edad", de fecha 24 de abril del 2002.

=« Acuerdo Gubernativo No. 18-38 “Reglamento de fa Ley de Servicio Civil", de fecha 15 de enero de 1388;
reformado por Acuerd Gubernativa No. 564-98, de fecha 26 de agosto de 1958; Acuerda Gubernativo No.
77-2002. de fecha 07 de marza de 2002; Acuerda Bubernativa No. 128-2002, de techa D8 de abril de 2002:
Acuerdn Bubernativo No. 134-2002, de fecha 24 de abril del 2002; Acuerda Gubernstiva No. 480-2006, de
fecha 14 de septiembre de 2006; Acuerdo Gubernativo No. 150-2008, de fecha 7B de mayo del 2008
Acuerdn Bubernativa No. 196-2010, de fecha 25 de junio de 2010; Acuerdo Gubernativa No. 78-2012, de
fecha I6 de abril de 2012,

= Decreto No. 1813 "Ley de Nacionalidad”, de fecha I3 de octubre de I9BE: reformada por Decreta No. 86-36
del Congreso de la Repablica, de fecha 2! de octubre de I386.
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= Decreto No, 12-2002 del Cangreso de Ja Reptblica “Eadign Municipel’. de fecha 08 de meya del 2002,
reformada por el Decreto No. SB-2002 def Congresa de |a Republica, de fecha 07 de octubre del 2002
Decreta No. 23-2008 de! Congreso de |a Repiblica, de fecha 12 de maye del 2008; Decreto No. 22-2010 del
Congreso de la Repiblica. de fecha 09 de junio de! 2010; Decreto No. 14-2012 del Congresa de la Republica,
de fecha OB de egosta del 2012

= [Decreto No. (B0 del Congresa de fa Republica “Disposicianes para efectuar Promociones Comerciales e
Industriales”, de fecha 08 de septiembre de |36E.

= Acverdo Presidencial “En todos los sorteas, rifes, Ioterias, remates. subastas u otros actos similares en
ls que fuere neceseria Ja presencia de Juez de Paz. dicho funcionario serd sustitvido par un Notario en
gjercicio”. de fecha 09 de agosta de 1368,

«  Acuerda Bubernativo No. 357-98 “Reglamento de gastos de vidtica para el Organismo Ejecutive y las
entidades descentralizadas y auténomas del Estado”, de fecha 23 de junio de 1338,

= Auerdo Gubernativa No. 1056-32 “Reglamenta de Ja Ley de Contrataciones del Estada”, de fecha 22 de
diciembre de (992, reformads por el Acuerdo Gubernativa 644-Z005. de fecha B de diciembre del 2000
Acuerdo Bubernative No. 512-2008, de fecha 4 de octubre de 2008; Acuerdo Gubernativo No. 80-7004. de
fecha 19 de febrero de 2004 Acuerdo Gubernativo No. 3B8-2006, de fechs 22 de junin de 2008; Acuerdo
Bubernativo No. 401-2006. de fecha 10 de julio de 2008: Acverdo Gubernativa No. 487-34, de fecha O de
aqosto de 1994 Acuerdo Gubernativa No. 723-94, de fecha 12 de diciembre de 1994; Acuerdu Gubernativo
No. 47-3E. de fecha 12 de enern de 1996; Acuerda Bubernativa No. 472-96. de fecha 4 de noviembre de
{99E; Acuerdn Bubernative No. 512-2006, de fecha 4 de Octubre de 2008: Acuerdo Gubernativo No. fal-
9007, de fecha 3 de mayo de 2007: Acuerda Gubernativo No. 232-2000. de fecha 13 de mayo de 2000.

«  Acuerdo Gubernativo sin nimero “Reglamento para loterfas, rifas y juegos que lleven a cabo personas
particulares ¢ sus respectivos decechos”. de fecha 18 de mayo de {958; reformade por Acverdo
Bubernativo sin ndmero, de fecha (3 de octubre de 1958; Acuerdn Gubernativo sin nimerr. de fechs U2 de
septiembre de (985; Acuerdo Gubernativo sin numera, de fecha |4 de noviembra de 1967.

«  Acuerda Cubernative sin nimero “Reglamento para Lides de Ballos”, de Fecha 200 de noviembre de 1945;
reformade pur Acuerda Bubgrnativo sin nimero, de fecha 28 de marza de 1946

«  Acuerdo Bubernativa No. 113-2013 “Reglamento de |a Ley para el cantrol de animales peligrosas”. de fecha
05 de marza de 2013: reformada por Acuerdn Bubernstivo No. 236-2013. de fecha 12 de junio de 2013,

« Decreta No. B-91 del Cangresa de la Republica “Cadign Tributarin”. de fecha 25 de marza de 981
reformado por & Decreto No. 58-36 del Congreso de la Repiblica, de fecha 210 de julio de I998: Decreto
No. 103-36 del Congreso de la Repihlica de fecha 2 de diciembre de 1336; Decreto Na. 117-97 del Longreso
de la Repoblica “Ley de supresion de exenciones, exaneracianes y deducciones en materia tributaria y
fiscal”. de fecha 09 de diciembre de 1997: Decretn No. 10-2012 del Congresa de la Republica "Ley de
Actualizacitn Tritutariz” de fecha | de enero de 2013; Decreto Na, 14- 2013 deb Congreso de la Repiblica ™
Ley Nacional de Aduanas” de fecha I8 de noviembre del 2013 Decreto No. 44-2000 del Congreso de la
Repablica “Ley de supresidn de privilegios y beneficios fiscales, de ampliacitn de 1a base imponible y de
reqularizacién tributaria, de fecha 29 de junic del 200L; Decreto No. §9-2000 del Cangrese de la Repblica
de facha 1} de diciembre del 2000: Decreto No. 3-98 del Congreso de la Repiblica “Ley de Inversién
Extranjera” de fecha 20 de febrera de 1988; Decreto No. 34-2007 del Congreso de la Republica de fecha 18
de julin del 2007: Decreto No. 28-200! del Congreso de la Reptiblica de fecha ! de agosto del 200%; Decretn
Mo, 79-2001 el Congreso de 'a Republica. de fecha Bi de agosta del 200k Decreto No. 23-2002 del
Cangreso de la Repdblica, de fecha 05 de junio del 2002: Decreto No. 03-114 del Congreso de |a Republica,
de fecha 3 de enero del 2004 Decreto No. 20-2008 del Congresa de la Republica “Disposiciones fegales
para el fortalecimiento de la Administracion Tributeria”. e fecha 20 de junio del 2006; Decreto Ne. 4-2012
del Congreso de la Repablica *Disposiciones para el fortalecimiento del Sistema Tributario y el combate a
(2 defraudacidn y al contrabende”, de fecha |6 de febrero del 2012,
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Decrato No. 11-2002 del Cangreso de la Republica “Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural”, de
fecha !l de abril del 2002.

Decreto No. 63-88 del Cangrese de la Republica “Ley de Clases Pasivas del Fstado”, de fecha 26 de
Octubre de 1998; reformado por el Decretn No. 40-83 del Congreso de a Repiblica, de fecha 24 de
nnviembre dz 1993; Decreto No. B8-98 del Congreso de la Republica. de fecha 23 de noviembre de 1988
Decrata No. 81-35 del Congresa de Ya Repiblica, de fecha 13 de diciembre de 1385: Decreto No. 37-87 del
Congresa de la Republica, de feche B de junio de 1587, Decreta No. 99-77 de! Congreso de la Repdblica. de
fecha 78 de octubre de 1337 Decreto Ng, 2-2000 de! Congreso de |a Republica. de fechs |0 de marza del
9000: Decreta No. 36-2000. de fecha 8 de junio del 2000; Decreto No. E2-88 del Congresa de la Repdblica,
de fecha 22 de noviembre de 1989.

Decreto No. 529 del Congreso de la Republica “Ley de Expropiacion”, de facha 24 de julio de 1948;
reformado por el Decreto No. 1792, de fecha | de octubre de {968: Decreto No. 9-98 del Congreso de la
Republica, de fecha 20 de febrero de 1398: Decreto No. 34-2007, de fecha 19 de julio de 2007; Decreto No.
977, de fecha 23 de abril de 1955; Decretn No. 14-79 del Congreso de la Republica, de fecha 5 de abril de
1979.

Decreto No. 2087 "Recaudacién y maneju de fondos. asi como la rendicidn y glosa de las cuentas que
corren a cargo de personas o entidades particulares que efectien colectas entre el pablic”. de fecha 2 de
mayn de 1938,

Decreto No. 9-98 del Congreso de a Republica “Ley de Inversidn Fxtranjere”, de fecha 20 de fabrera de

{898: reformado por el Decreta No. 34-2007 del Congresu de la Repablica, de fecha 19 de julio de! 2007.
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I® Gobierno de Guuimulc

vill. Filosofia Institucional

Mizidn

Son las institucianes de la Presidencia de la Repiblica, por conducta del Ministerio de Gobernacite. responsahles de
coordinar a accién de las instituciones del Sector Poblica que operan dentro de su jurisdiceién, velandu pargue los
servigios publicos sean entregados a la poblacion con celidad y opartunidad promovienda el desarrallo del j
departamento; armonizando entre el gobiernn central {Organismo Fiecutiva) y &l municipal, (sin perjuicia de su
autunumia) sin perjuicio de |a autonamia de este ltimo, racionalizanda los sistemas y procedimientas de trabajo y
atergando las prioridades a los proyectos que viabilicen el desarrollo econdmicu y social.

Visitin

Ser |g institucién de gobiernn departamental. Iider y capaz de organizar la Administracidn Piblica en su jurisdiceidn,
ragionalizando los sistemas y procedimientos de trabsjo y otargando las prioridades a los proyectos que viabilicen
el desarrallo econdmice y social.

Yalores

* Jugticia
Para todas los habitantes del pals en igualdad de condiciones: 8 misma canstituye una de las principales
premisas y chligaciones del Estado para lograr mantener gl orden poblico con visidn al bien comin a
través de la consolidacion del régimen de legalidad, seguridad. igualdad. libertad y paz. garantizando su
PErMENENCia.

= |gualdad
Brindar servicios sin discriminacion de posicion stcial, académica y ecandmica, génera y etnia, ya que la
gjecucion de la politica interna, bejo estas condiciones. da cumplimients al mandato legal de Ja
Gobernecién Departamental.

= Honestidad
Bonducta apegada a los valores de |a socieded, fundamentalmente para garantizar el respeto de la ley y
lograr confianza del usuaria hatia esta entidad.

« Solidaridad
Compartir, sentir y atender, coma propia, la necesidad de quien demanda nuestro servicio y apayu.

» Respaonsabilldad
Cumglir eficientemente, [as obligaciones, son como un valor clave pera que esta entidad sea modelo y
gjemplo en el manejo de |a politica interna del pafs.
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» Eficiencia
Utilizar Ins recursos asignados a la Gobernacidn Departamental para cumplir su misiGn y visidn, Evitar
desembolsos innecesarios del presupuesto nacional y a la vez cuntribuye al mejoramiento fe su imagen
interna ante |a pablacidn.

= Profesionallzmo
Mejoramiento contindo en Ja ealidad de los servicios a traves de programas y proyectos que eleven el nival
de la capacidad de los funcionaries y emplesdos de |a Babernacitn Departamental y la creacidn de los
estimulus correspondientes.

= Conecimiento
Nacional g internacional de instrumentes y/o procedimientos para valorar los procesos de plenificacitn,
gjecucién y evaluacidn del quehacar de |a entidad.

» Tolerancia
Promover el didlogo y respeto hacia las diversas opiniones y posiciones para disminuir o evitar la
canfrontacin.

= Actitud de didlogo
Apertura en la intercomunicacion con los diferentes sectares para hacer participative la sulucion de
problemas que se afronten dentra del drea geografica que le corresponde 3 la Bobernacidn
Departamental.

* |Lealtad
Ser figles 3 la Constitucitn, principios y nermas con honor, rectitud v propiedad. Gon este valor se ohtiene,
por sug profundas implicaciones. la identificacidn, confianza y discrecionalidad.

Dbjetivos

= Dirigir. diligencier y resalver los asuntos dentro del dmbito de su competencia. de confurmidad con las
diferentes disposiciones legales emitidas pur los diferentes organismos de Estado.

» [Efectuar las diferentes acciones del Estado, coordinando las instituciones correspondientes dentro de su
jurisdiccitn, sean estas gubarnamentales a no qubernamentales de conformidad con las diferentes normas

legales vigentes.

s Promover y velar por el desarrallo econdmico y social del Departamenta y organizacidn administrativa.
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= Participar y toadywvar al buen funcionemiento del aparato estatal, coordinanda la sccidn de las
instituciones poblicas presentes dentro de su jurisdiccidn, velando primordialmente por el cumplimiento
del respete mutus, la sequridad, la paz y ol desarrofio integral de las comunidades y sus habitantes.

e liderar el Centro de Operaciones de Emergencia, en todas las situaciones de co
desastres naturales velando por los bienes de og habitantes pern primordialmente
sequridad de los mismos.

ntingencia relativas a
en praoteger la vida ¥
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IX. Funciones
Funciones institucionales

Administrativas:

I las Gobernaciunes Departamantales funcionarén de conformidad con las disposiciones del Oecreto del
Congresn No. 114-87 “ley del Organismo Ejecutiva” y las normas reglamentarias vigentes Qque Je
desarrollen. Para su funcionamiente recibiran recursos del Presupuestn Beneral de ingresos ¥ Egresos del
Estado.

2. las Gobernaciones Departamentales no pueden ejecutar programas o proyectos de inversian, ni prestar
servicios pablicos, salva par delegacion expresa de los Ministros de Estado. en la forma y con el
financiamienta que gstos determinen.

De Coordinacion:
2. Sanlas que se Nlevan & cabo para hacer efective la accion de! Estado en todos sus aspecios.
4 Coordina interinstitucionalmente los mecanismos de comunicacion can los diferentes niveles jerarquicos

de los Ministerios de Estado y otres entidades gubaenamentales o no gubernamentales. con representacion
dentro de |a jurisdiccidn del departamento, conforme 8 Yo establecido en leyes y reglamentas.

De Vigilancia:

& las dependencias y entidades publicas con sede en el departamento, deben dar el apaye requerido por los
qobernadores departamentales. dentro de! ambito de su competencia. For o tantn les bobermaciones
Departamentales deben velar por el buen desenvolvimiento de la gestidn piblica a nivel departamental.
conforme a bo establecido en leyes y reglamentas,

Funciones da la Jetatura Administrativa Financiera

| Coordinar las acciones que corresponden a los procesns de farmulacién, programacien, Becucidn y
liquidacign del presupuesto asignado 3 la Gobernacién Departamental.

2 Coordinar la emisign de informes financiero-contables, &l Despacho de la Gobernacitn Departamental. a la
Contralorfa General de Cuertas y otras dependencias que |p soliciten.

2 Coordiner ¢ adecuado registra en el Sistema de Bestitin -SIGES- los compromises y devengados.

4 Fortalecer las polfticas y acciones internas que mejoren €l funcionamiento de la bGobernacion
Departamental.

5 Cpordinar la Memoria Mensual y Anval de Labores de la Bobernacion Departamental, para remitirla al
Ministerio de Gobernacidn.
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B Servir de enlace y canal de comunicacion entre ¢l Despacho de la Gobernacidn Departamental y la
Subjefatura Administrativa y de Servicios: s como la Subjefatura Financiera, para el tramite de
expedientes y demés documentation que ingrese a a Bobernacian Departamental.

7 Informar sobre la ejecucion de las actividades que se registren en la Gobernacitn Departamental,
propaniendo alternztivas de solucion o medides correctives 8 problemas de su jurisdiceidn que se
presenten.

8 Coordinar '8 formulacion del Plan Operativo Anual -POA- vy el enteproyects de presupussta de
funcionamiento de 1a Bobernacitin Departamental.

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

10, Velar por el cumplimiento de las normativas legales. competencia de la Gobernacitn Departamental.

. Velar porque las solicitudes presentadas por los habitantes del departamento sean atendidas, tramitadas y
resueltes canforme al procedimiento administrativo gue corresponda.

2. Velar porque se reciban, registren, clasifiquen. atiendan y de seguimiento a los expedientes que requieren
acciones de |a Bobernacion Departamental, formuiando providencias de tramite. resoluciones, oficios y
stros documentos pertinentes. que agilicen los asuntos requeridos par las usuarios de los servicios de la
Bobernacitn Departamental.

13. Autenticar y certificar administrativamente documentus oficiales y otros que por lay lo requieran.
4. Velar parque e administre adecuadamente el Archive Beneral de 'a Bobernacitn Departamental.
5. Dirigir y controlar Jos servicios administrativos y da trémite de Ia Bobernacitn Departamental.
{B. Administrar el persanal de la Gobernacion Departamental en el cumplimiento de sus funciones.

7. Dtras que le asigne la autoridad superior o por ley.

Funciones de la Subjefatura Financiara

. Realizar los procesos de farmulacion, programacién, gjecucion y liquidacitn de} presupuesto de egresos
asignadas para las actividades de la fobernacion Departamental.

9 Realizar los procesos de adguisiciones y compras propias de \a Bobernacien Departamental.
2. Realizar el pago por servicios personales, prestaciones laborales, sentencias judiciales. servicios no

personales, de materiales y suministros, equipos y ttros, programadas en gl presupuesto snual de |a
fiohernacion Departamental.

pmonual de Organizacién, Funciones y Puestos | Gobernaciones Departamentales n

/



il.

Vs

Efectuar los pagos de prestaciones labarales, segdn los dictémenes emitidos por |a Oficine Nacional de
Sarvicio Civil, Ministerio de Finanzas Piblicas, Juzgados y otros.

Efectuar los procedimientos de pago en ln que respects @ Grdenes de Lompromisa y devengadu, cheques
de fando rotative, caja chica. Bn procesas de cotizatidn y atros estabiecidas en la Ley de Contrataciongs
de! Estado.

Cogrdinar y supervisar la adecuada realizacion de gastos y de su unificacién al final de cada perfodu para
presentario  les autoridades gorrespondientes.

Coordinar, planificar, programar y ejecutar las actividades de Presupuesto, Cantabilidad y Tesoreria de la
Gobernacion Departamental.

Realizar la programacidn y ejecucifin presupuestaria mensual. cuatrimestral y anual de la Goberngcidn
Departamental. asf como ¢l cierre correspandiente.

Elaborar informes financieros a les entes fiscalizadores.

Coordinar, eiecutar y organizer el plan de compras anual y supervision de los proceses de compra
directos de la Babernacién Departamental.

Flabarar el Plan Operativo Anual.

Diras que le asigne la autoridad superior @ por ley.

Funciones de la Subjefstura Administrativa y de Servicins

Realizar 1a recepcidn, tramite, archive y manejo odecuada de la correspondencia oficial y asuntos legales
que ingresan a la Gubernacién Departamental.

Realizar propuestas de solucion a los trémites administratives planteados @ Ja Gobernasitn
Nepactamental.

Administrar el almacén y el sistema de inventarin de los bignes esignados ala Gobernacion Departamental.
Coardinar y dirigir |a gestién de los servicios que sé ofrecen a la ciudadan(a.

Dirigic y supervisar el cumplimiento de las directrices que permitan &l funcionamiento eficiente. asi como
ol contral del sistema de) Archivo General de la babernzcidn Departamental.

Velar por |2 adecuade ejecucitn y aplicacion de los procesos y procedimientes de recursos humanus
dentro de |a Gobernacién Departamental.
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7 Administrar lu relacionado can redes, telecomunicacianes sistemas de informacite necesarios para el
funcionamiento de la Bobernacitn Departamental.

8  Gestionar las compras de la Bobernacion Departamental.

9 Caordiner los servicies generales relacionedos con el buen funcionamiento. ornato. aseu. higiene y
conserjerfa de la Gobernacidn Departamental.

il Administrar a Banda Civil e Musica de la Bubernacién Departamental.
I Elaborar la memoria mensual y anual de labores de |a Gobernacian Departamental.
17 Dar cumplimignto & las ecciones relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

13. [Dtras que le asigne s autoridad superior o por ley.
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X. Estructura Drganizacional

Despache del Bobernador Departamental
Jefatura Administrativa Financiera
Subjafatura Administrativa y de Servicios

Subjefatura Financiera

24
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XI. Descripciones de Puestos

Gubernacién Departamental

s [Descripuitn de Pussto Gobernadar Departamental

= Descripcion de Puesto Prafesional Juridico

= [escripeitn de Puestn Jefe Administrativo Financiera

»  Descripcion de Puestn Asistente Administrativo

= Descripzi6n de Puesta Subjefe Administrativ y de Servicios
«  Descripeitn de Puestn Asistente de Sequridad Ciudadana

s Descripuitn de Pugsto Asistente Administrativo y de Servicios
»  Descripeion de Puesto Receptor de Documentos

»  Descripcitn de Puesto Encargado de Acceso @ 1a Informacifin Pablica y Gestor de Documentos
o Descripcitn de Pussta Asistente de Inventarios

«  Descripeion de Puesto Asistente de Compras

s Descripeion de Puesto Asistente de Archivo

»  Descripcitn de Pussto Asistente de Recursos Humangs

s Descripeion de Puestn Asistente de Informética

= Descripeidn de Puesto Encargado de Banda Civil da Mdsica
= Descripeifin de Puesta Misico

«  [Deseripcion de Puesto Asistente de Almacén

«  Descripcitn de Puesto Encargado de Servicios Generales

= Descripeitn de Puesto Piloto

s  Descripcitn de Puesto Mensajero

»  Descripcitn de Puesto Censerie

»  Descripcion de Puesta Subjefe Financiers

w»  Descripcion de Pueste Asistente de Contabilidad

« Descripoitn de Puesta Asistante de Tesorer(a
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@ MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNTIONES Y PUESTOS
Coberpi e Enbernaciones Departamentales
|
Descripeidn de Puesto
Puestn Funcional: Gobernador Departamental 4
Autoridad Nominadors: Jete Superior; Jefe Inmediate:
Presidente de ls Repiblice Presidente de la Repiblica Presidente de la Repiblica
Subaltarnos:
Jefe Administrativo Financiera/ Prafesional Jurfdico.
Sede: Harario da Trabajo: Facha:
Babernacion Departamental De: 8:00 A:16:30 hrs. Dctubre 2013
Ubicacion Adwinistrativa; Péginas:

B

Despacho de Bubernacidn Departamental

Descripcitn del Pueste:
Es 1a Autorided Maxima del Departamentc por delegacién expresa del Presidentz de la Repilica, vela por el buen
desenvalvimiento de Ja gestitn poblica amive! departamental.

Presidenie Constitucionsi de
la Repiiblica

‘ Profesionat Jurldice .
Jefe Administrativo
Financiero
.l L]
Funciones ¥ -

| Drdinarias: FIE[CM | T 1

________—-—___li”A_l—-—’—/——..___
Tomar oportunemente las medidas correctivas 2 las_distuncionalidades de la Gobernacién | 5 | 5 | 4 | 28
Departamental.
Mantener comunicacidn cordial y opartuna con le poblacién arganizada del departamento aetecto | 5 | 5| § | 30
de coordiner el desarrolio del mismo.
Representar en su departamenta por delegacitn expresa al Presidente de la Repdblica. 55| 5 |30

Propiciar e impulsar & pronto y eficar cumplimiento de las politicas acciones generales v | 5 | 5| 4 | 28
sectoriales del Gobierno Central.

Atender cusndn sea de su competencia o canalizar a las autoridades correspandientes los | 5
requerimientos de 2 poblacién, siempre y cuandu sean de heneficia comunitario.

25
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ST MANUAL DE GRGANIZALIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gubarnaciones Dapartamentales

Descripeifin de Pusstn
Pugsto Funcional: Gobernador Departamental :
Velar por la efectiva coordinacitn de las politicas de los municipios y de las entidades auténomas y
deseentrelizadas que operen en el departamento, de acuerdo con la Politica Beneral del Gabierno
de la Repablica, y en su ceso. con las politicas especificas del ramo o sector que corresponds, todo B 4|2
ella sin menoscabo @ la autoridad municipal y de conformidad can el articulo 134 literal a) de |a
Canstitucidn Politica de la Repiblice de Guatemala.
Mender y resclver dentra de fos limites de su competencia os tramites administrativas. 5| 4 | 28
Ejercer en su departamento € control y supervisién de Ia Palicia Naciana! Civil, baja las directrices 5| 5 | 3D
de! Ministerio de Gobernacidn.
Optimizar ¢l uso fe los recursos asignados a la Bubernacidn Departamentsl. 5| 4 | 28
Dirigir. coordinar. planilicer y arganizar las actividades de la Gobernacin Departamental dentro del s| 5 | 30
campo de SU competentia.
Revisar y firmar s documentus que ingresen asu Despache. 5| 4 | 23
Peritdicas:
Presidir el Consejo Departamentat de Desarrallo Urbana y Rural. 4 4 | 18
Velar por a efectiva ejecucitn del presupuesto de inversion asignado a su departamento y realizar
el sequimiento y evaluacicn de dicha ejecucidn, para lo cual ¢l Ministerio de Finanzas Publicas i) 5|2
debera emitir y remitir oportunamente | infermacitn que gorrespanda.
Rendir informe mensual @ la Presidencia de la Repdblica. por conducto del Ministerio de
Bobernacidn, sabre las anomalias o deficiencias en el desempefio de las dependencias y entidades 5|4 |2
piblicas que tienen presencia en su departamento.
Presidir |2 Coordinadara Departamental para la Reduccidn de Desastres. CODRED. 51 48 | 27
Presidir las juntas. comisiones. entre otros que la ey le asigne. 5| 4 | 22
Apoyar |a recopilacion de la documentacidn requerida para cumplic con jo establecids en Ia Ley de 5| 4 | 22
Acceso a la Informacign Publicz.
Eventualas:
Coordinar |2 elaboracién de 13 memoriz anual de labores de a Bobernacidn Departamental. 40 4 | 17
Requerir y contratar las ssesorias especificas necesarias para gl mejer cumplimiento de sus 5| 4 il
funciones. ]
Infarmar directamente y sin demora a los Ministros de Estado sobre faltas, incumplimiento de
deberes y otras acciones de los funcionarios y empleatos publicss gue afecten |a prestacién de los
servicios a cargo del Gobierno Central y sus entidades descentralizadas y avtdnomas. Los h) 5 | 28
Ministros de Estado deberdn iniciar con dicha informe el expediente o la gccidn correspondiente de
conformidad con la Ley de Servicio Givil
Martener infarmada a la superioridad sobre las actividades realizadas. 51 4 | 2
| Apoyar y atender actividades de naﬁ?&ﬁvuﬁraﬁe SE?IFQUBTMSEIF Ia?.lpe_rmrmd— T1ls| 5 |%®
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l‘i*)’ . MANLAL DE OREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Cobienieta S Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesta Funcionak: Cobernader Departamental ;

Velar porgue los recursos humanos de a Bobernacitn Departamental estén convenientemente
capacitados para elevar el nivel de eficiencia y elicacia en los aspectos précticos de gestion y l|o| 42
eoordinacitn, desarrollando la capacidad profesional y técnica del personal administrativo.

Gobernacion Departamental.

Nombrar y remaver a funcianarios y empleadas de la Oobernacién Departamental, asf como
administrar sus recursos humanos, conforme a la Ley de Servicig Divil. Deberd emitic los | | | 5| § | 2B
instrumentos técnicos y normativos internos que aseguren |a eficiente y eficaz administracitn de la

Asistic a seminarios. capacitaciones, talleres o grupos de trabajo.

Dtras inherentes al puesta. que le asigne fe ley o &) jefe inmediato superior.

Nota explicativa ; Las funciones pueden variar sequn las necegidadss de cada Bobernaciin Departamental.

Nnta umllnti\mq

Fscalas para |3 calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE xCM)

FaFrecuencia [E=Impactn de lns orrores CN=Complejided
Grado | Frecuencia espereds de | Consecuencies por un incorrectn desampenn de | Bredo de esfuerzo y nivel de canocimientas ¥
Ya funcidn. Ia funcifin. destrezas requeridas para desempenar 18 funcian
Cansecuentias muy graves. Puede afectar a toda Miaima complided
1 Todos los dfes s orqanizacion en miltpl g Demands ¢ mayor grado de eshuerzo,
Pganizacion en MUpes BSECios. conocimientas y/ o habilidades.
A mengs uo veL por Cansecuencies graves. Alta complejidad.
& . POM | pueden sfectar resultados procesus o areas dela | Demands un congiderable nivel de =sfuerzo.
semana : > .
nrganizacitn, canocimientos y/o habilidades.
L Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 i Repercuten negativamente en los resultedos o | Requiers un  grado medio  de esfuerzo.
quince dias : - p
trabajos de otros. conacimientos y/ 1 habilidades.
Consecuencias menores. Baje complejidad.
2 Una vez al mes Diertg incidencia en resultades o actividades que | Requiere un bajn nivel de esfuerzo conogimigntos
pertanecen al mismo puesto. y/ 1 habilidades.
fitre Consacuzncias minimas. Minima complejidad,
1 (Bimensual, trimestral. | foce o ninguna ingidencis en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzn,
L semestral, entre otros.) l resultados. conocimientos /o habilidades. e 0
RELACIDNES DEL PUESTD
D: “Diaris” $: “Semanal’ M: "Mensual’ T: “Trimestral” SE: wgeestral’ fi: “Anual” E: “Eventual’ N:"No tiere este tipo de relacitn”
Tipo de relaciones™ D \ S| M ‘ T I SE | A ‘ 3 \ N
Internas:
Empleados de atras eficinas de su institucién. X
Empleadas de otras dependencias de su institucian. X
Directores o jefes de su instifucién, X
 Directores o jefes de otras dependencias de su institucian. I I
Funcionarios de alta nivel de su instilucisn. X
Funcianarias de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. | X
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S| il MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCYONES Y PUESTOS
I(‘) Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funciunal: Gobernador Departamental
Extarnas:
Relacidn directa con &l poblico. X
Empleados de otras instituciones, X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciongs. X
Representantes dz organismos internacionales. X
Ministros de Estado. X
(tras especifique:

Nota g;];il:ati\fla'a

Otrax oficinex de =u insthuclan: Son (5 demds unidades organizacionales que partenecen & la institucifin.

Otras dependencies de su institucisn: Son lax demés Direcciones Generales. Direccion Superior y Unidedes Especiales de Eiecusion dal Ministerio de
Gobernacidn.

Diras instituciones: Son las instituciones pablicas o privedas con las que se tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipo y atiles de oficina:

Es responsable por el mabilierio y equipa bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro {no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a lus insumos y materiales diverses proveidos, debe velar porgue Jos mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable St NG
Manejo de informacién confidencial X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros: Riesgn social. riesgo poltico. incumplimiento de leyes. reglamentos y normas que X
regulan |a institucion. -
Ambiente Leboral:
Ubicacidn fisica Numinacion Yiajes
Interior de Interiur de Exterior Neturel Artificiel Interior Exterior
oficing instalaciones instalaciones del pafs del pals
3l NO Sl 8l Sl Sl S|
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizer Fiju (a) Partétil /Mévil No utiliza
Computadora X X
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; L MANUAL DE ORBANIZACIHIN, FUNCIDNES Y PLESTOS
o] w 1. FUNCIDNES

Gobernaciones Departsmentalas
Descripeidn da Puesto
Puesto Funcionel: Bobernador Departamental
lmpresora X |
Teléfono X X )
Vehiculo X
 Otros especifique: )
REDUISITOS DEL PUESTH
Nivel da educacidn Primaria 3;';1'::;:‘:“: Universitario Grado v afio eprobade
X Be preferencia Licenciatura
Extudios reguaridos: De preferentia acreditar titulo universitario en el grado académico de Licenciado en [a

carrera profesional gue el puesto requiera.
De preferencie:
Planificacitn estratégica.
Elabaracidn de infarmes.
Administracifin Pablica.
Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Internet y
correo electrdnica.
Tiempo de axperiancia Clage de experiencia laboral
De preferencia planificacion y presupuesta en |a
administracion piblica
De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativa No. 5B4-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacion:

Conacimientos especiales:

Experiencia laboral: De preferencia & afos

(ferta de Servicios con fotografia tamato cédula reciente, fotocopia completa Documento
Personl de |dentificacién (DPI), thulo profesional registradn en La Centraloria General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracitn Tributarfa -SAT-, tres certificaciones
de experiencia [shoral o constancias laborales, dos cartes de recomendacion persunales,
canstancia original de colegiadn activo y boleta ariginal de carencia de antecedentes

Requisites solicitud da penales reciente.

admisitn:
Adicionalmente podré presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, erticulos, monografias. ensayes, tratiajos de investigacion o cualquier
publicacion realizeda por el oferente en materias relatives a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi misma se podrd tomar en cuenta cualquier otro elementa, que 8 juicia de la Direccion de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candideto; por lo que solicits
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripeién ante el Registro Tributerio
Unificada (RTU). boleta original de antecedentes policiales recigntes. Fotocopia del carné
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MANLIAL OE DRGAMIZACION, FUNCIDNES Y PUESTDS
Gobernaciones Dapartamentales

I “)) Gobierna d» Guatemulo

Descripeifin da Pusstn

Puesta Funcional: Cobernador Departamental

del Instituto Bugtemattero de Sequridad Sacial (IGSS). fotacopia de recibo de Agua. Luz o
Telefono residencial y fotocopia del boleto de ornato.
L documentacién de preparacitn académica y experiencia (abural se deberd presentar en

ariginal y fotocopia para su respectiva confrantacién y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
»  Habilidad de andlisis « [apacidad de liderazgo
= Hahilidad numerica = [oniniciativa
»  MHabilidad de manejo persanal »  Proactive
= Habilidad en |a realizacién de pertiles de proyectos » [lesponsable
= Dominin de la Administracion = (rdenado
= [apacidad de Angligis y sintesis, asi como resumir y » (apacided de trabajo en equip
esquematizar » [apacidad de Solucién de Conflictos
= Hakilidad para medir y evaluar resultados »  Manejo de equipos de trabajo
= Habilidad para trabajar baja presitn = [olaborader
s Buenag Relaciones Interpersonates
= Facilidad de expresion
v Analitico
»  Juicin eritico
= Asertivo
» [iplomético
»  Emprendedor
= Profesional
»  (rganizade
»  Donde Mando
Eleboredo por: Revizado por: Aprobada por:
Coordinacion de Drganizacigo y Métados/DIPLAN. | Bobernador Departamental Resalucitin
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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I@ itz ool MANLIAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Sl ReL Ak Gobarnaciones Departamameles
Descripcitin de Puesto
fluesto Funcional: Profesional Juridiza "

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefs Inmediato:
Ministro de Gobernacitn Ministro de Gobernacin Bobernador Departamental
Subalternos:
Ninguno.
Sede: Horarin de Trabsja: Fecha:

Gobernacion Departamental De: 8:00 A:16:30 hrs. Octubre 2013
Ubicacion Administrativa: Paginas:
Despacho de Gobernacidn Departamental ]

Descripcion del Puesto:

Asesorar y apoyar en materia juridica administrativa y judicial derivado de las funcicnes de la Gobernacian Departamental

Gobernader Departamental

.I .l
Funciones "'

Ordinarias: F{IE|CM | T
Redactar documentos de tipo legal en [os que el Gobernador Departamental tome parte. a5 8 |30
Auxiliar profesionalmente en materia juridica administrativa y judicial en funciones inherentesala | £ | 5 | 5 | 20
Bobernacitn Depertamental.
Atender todo tipo de consultas sobre aspectos legales. S| 53| 4 |25
Brindar asesorfa e informacidn personalizada a los interesados para resolver dudas que tengan sl sl 4 | o
sobre el trémite de sus asuntos.
Perifdicas:
Emitir dictdmenes de carécter legal conforme a las layes vigentes y aspectos doctringles. 4|19 5 |28
Analizar, evaluar y opinar sobre lus expedientes que el Gobernador Departamental le remita. 45| 5 | A4
Asistir en representacidn del Gobernadar Departamental a talleres relacionados con el &rea 413! 3| @
juridica.
Asesorar en mesas de dislogo para la sulucitn de conflictas. 10| 4 | 24
Apoyar Jz recopilacion de la documentacion requerida para cumplie con lo establecidoenlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Accesa ala Informacién Publica.
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0 iR MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
RS SNk Gabernaciones Departamentales

Descripcian de Puesto

Puesta Funcional: Prfesional Juridico ™

Evantuales:

Evacuar sudiencias ante la interpasicion de recuesos administrativas, laborales y judiciales. 15| & | 26

Flaborar proyectus de leyes. reglamentas y otras disposiciones de tipo legal que le fueran Il 4] 4|
solicitados por el Gebernador Departamental.

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 3] 4 |18

Otrag inherentes al puesto, que |e asigne el jefe inmediato superior. -l = | - -

Nota explicativa : esta puestn puede existir y sus funciones pueden variar segén |as necesidades de cada Gobernacidn Departemental.

Nota explicativa

Escalas para la calificacién de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE x CM)

—

F=Frecuencie [E=Impacto de (os errores CMaComplejidad
Brado | Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrects desempeno de | Grado de eshierzo y nivel de conocimientos ¥
la funcibn. la funcitn, destrezas requerides para desempear Ja funcidn.
) Meaxima complejidad.
5 Todos los dias E::E::;:Sizi ::Lg;;?ul: ::iii:shmr UL Oemanda el mayor gqrade de esfuerzo,
! S gonocimientos y/o habilidades.
I ok s ety Consecuencizas graves. Alta complejidad.
4 PO™ | puedan afectar resultados procesos o éreas e la | Demanda wn considerable ivel de eshuerzo,
SEmana o = ..
grganizaciin, conagimientas y/ o habilidades.
e I Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 S et Repercuten negativamente en los resuhados o | Requiere un  gradn medin de esfuerzo,
LR trabajos de otros. conacimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Bajs complejidad.
2 Una ver al mes Cierta incidencia en resultadus o actividades que | Requiers un bejo nivel de esfuerzo canozimientos
partenecen al misma puesta, y/u habilidedes.
Dtro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
i {Bimensual,  trimesteal, | Paca o ningune incidencie en funcinnes o | Requiere un  minimo - nivel de esfuero,
semestral, entre atrog.) | resultades. conacimientos y/0 hebilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal® M: “Mensual’ T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: *Anual” E: “Eventuzl” H:"Ho tiene este tipo de relacitn”
Tign de relacionss ™ p [ s [ M[T[SE|A[E K
Internas:
Empleadns de utras aficings de su institucidn. X
Empleados de ciras dependencias de su institucign. X
Directores o jefes de su institucidn. X N
Directores o jefes de otras dependencias de su instituifn. X
Funcionarios de alto nive! de su institucidn, X
Funcionarins de atto vivel de utras dependencias de su institucidn. X
Externas;
Relacitn directa can el publico. | ] X \ | ‘ l I |
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Gobierno de Guaremaka hhumlnn“ mplll'lnmulllﬂls

Descripeitn de Puestn

Puasto Funcianal: Profesional Juridico

Empleacos de otras instituciones. X

Directores o jefes de otras instituciones. X

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estado. X
[ltras especifique;

Nota explicetiva™

Dtras oficines de su institucite: Son las demas unidades organizacionales que pertenecen a la institucitn.
Otros dependencias de su insthtucion: Son les demés Direcciones Generales. Direcitin Superiar y Unidades Especiales da Ejgcucitn del Ministeria de

Bobernacitn.
Otros imstituciones: Son ks institueiones piliicas o privadas con las que se tiene relacifn.

RESPONSABILIDADES

Equipa y atiles de oficina:

Es responsable por el mabiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal par tiempa y uso). En cuanto a los insumos y materisles diversos provefdos, debe velar parque los mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABA.ID
Variables:
Tipn da Variable Sl NO
Marejo de informacidn confidencial. X
Maneja de valores econdmicos. X
[tros: Riesgo social, riesgo politico, incumplimiento de leyes, reglamentos y normas que X
regulan la institucidn,
Ambiente Laboral:
Ubicacidn fizica lluminacidn Viajes
Interior de Interior de Extarior Nataral Artificial Intarior Exterior
oficing instalaciones ingtalaciones del pais del pals
Sl NO 3l Sl Sl Sl N
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Partstil/Mavil No utiliza
Computadora X
Imprasora X
Telgfono X
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MANUAL DE DRBANIZACYAW, FUNCIDNES Y PLESTOS
Gebernaciones Departamentales

Descripcidn de Puesto

Puesto Funcionak: Profesional Juridizo ™

Vehiculo

Otros especifigue:

REQLISITOS BEL PUESTO

Nivel de educacidn:

Secundaria o

Diversificado Universitario firada o afo aprobado

Primaria

 § De preferencia Licenciatura

Estudios requeridoz:

De preferencia acreditar tituln universitario en el grado académica de Licenciada en [a
carrera profesional que el puesto requiera.

Conacimientos especiales:

De preferencia:

Derecho Administrative, Notarial, Registral. Procesal y Tributario.

Evacuer audiencias en recursos administrativos.

Elabaracitn de informes.

Manejo de Windows y panuetes de Microsoft Difice (Word, Excel, Power Point), Internet y
corren electrdnico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clese da experiencia labaral

De preferencia Z afios De preferencia en derecho administrativo

Requisitos solicitud de
admigion:

De acuerds a criterics y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdn
Gubernativo No. 554-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

(ferta de Servicios con fotegrafia tamafo cédula reciente, fotocopia completa Documentn
Parsonal de |dentificacion (DPI), titulo profesional registrado en La Contralor(a General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracidn Tributarfa —SAT-, tres certificaciones
de experiencia |aboral o constanciss laboreles, dos cartas de recomendacitn personales,
constancia original de colegiada activo y boleta original de carencie de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmentz podrd presentarse certificatiin o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos. monografias. ensayos. trabajos de investigacion o cualquier
publicacién reelizada por €l oferente en materias relativas a Ins deberes del puesto &
desempefiar.

Asl mismo se podré tomar en cuenta cualguier otro elemento, que a juitio de [a Direccion de
Recursos Humanes sirva para velorer la idoneidad del candidato: por Io que solicita
currieolum vitae actualizado. fotocopia de la inscripcion ante el Registra Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carne
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Sccial {IGSS), fetocopia de recibo de Agua, Luz o
Telefonn residencial y futocopia del boleto de ornato,
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Descripcidn de Pussto
Puesta Funcional: Profesional Jurfdico i

12 documentacién de preparacion académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacién y cotejo.

OTROS -
| Habilidades y Destrezes Paracterfsticas Personalas
«  Hahilidad de anélisis. »  [apacidad de liderazgo
s Habilidad en el manejc de leyes. acuerdes, normas y »  Con iniciative
reglamentas = Proactivo
=« Hahilidad para trabiajar bajo presitn. = Responsable
= [rdenado
»  [on atica profesional
»  Colaborador
« Bugnas Relaciones Interpersonales
» Facilidad de expresién
L » Analftico
I
Eiaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinaciin de Organizacion y Métodos/OIRLAN. Bobernador Departamental Resalucién
Persanal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

lefatura Administrativa Financiera / Despacha de Bobernacidn Departamental

Gobierno de Guatemola Eﬂhmll'llllll ﬂlpll'lllll!lllllls
fascripeitn de Puazto
Puesto Funcionak Jefe Administrativa Financiero 1

Autoridad Nominadora: Jafa Superior: Jefe inmediata:
Ministro de Gobernacidn Ministro de Gobernacidn Bobernader Departamental
Subalternos:
Subjefe Administrativo y de Servicios/Subjefe Financiera/ Asistente Administrative.
Sede: Haorario da Trabajo: Facha:

Bobernacitin Departamental De: 800 A 1630 hrs. Netubre 2013
Ubicecién Administrative: Psginas:

Descripcitin de! Puesto:

\ Gobemador Departamental \

Asistente Administrativo ,

P — — L} —

,
Subjefe Administrativo y del .
Servigios \ Subjefe Financisfo i

Funciones '’

Es ef encargeda de planificar, coordinar. dirigir. organizar, supervisar y eveluar las actividades administrativas financieras que
se desarralian en la Bobernacidn Departamental, origntadas a ‘2 obtencitin de una efectiva prestatian {e servicios,

Ordinarias: IE | CM ﬂ
Administrer todas las actividedes de 2 Gabernacitn Departamental. o|5| 5 |30
Revisar, marginar. clasificar y distribuir la documentacion gue ingresa @ la Gobernecién | ¢ | 5 | § | 30
Departamental. o
Canalizar @ donde corresponde las drdemes y directrices del Despeche de Gobernsciin | 5 | 5 | §5 | 30
Departamental.

Revisar la correspondencia elaburada por el personal administrativn previa firma de Gobernador | 5 | 5| 5 | 30
Departamental.

Servir de enlace y canal de comunicacidn entre el Despacho de Bobernacidn Departamental y las | 5 | 5| 5 | 30

| | distintas unidades administrativas.
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MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIONES Y FUESTOS

|@ [
Sebiznode Guoeree Gobernaciones Dapartamantales

D
3|

Deseripeitn de Puesto

Pugsto Funcional: Jefe Administrative Financiero ’

Refrendar con firma las providencias, resolucianes y atros documentos gmitidos por el Despachn 5| 4 | 25
de Gobernacién Departamental.
Yelar por el cumplimientn de las leyes, reglamentus, dispasicianes y demés instrumentos legales. 5| 5 | 30
Velar porque prevalezca un ambiente laboral sano y sequrn que coadyuve @ desarrollar el trabajo 1 4| 2
diarin de forma adecuada.
Caordinar los trémites relacionadas @ las axtiones del parsonal de la Gobernacitn Oepartamental il 4|2
conforme a la Ley de Servicio Civil
Caordinar, dirigir y ejecutar la plenificacidn de las actividades técnico- administratives de la 5| 5 | a0
Gobernacitn Departamental.
Periddicas:
Informar ) Gobernador Departamental del resultadn de las actividades y anomalies que se i 4 |70
registren en la Bobernacign Departamental.
Supervisar y evaluar los procedimientas y acciones relacionados a la cooperacidn técnica y 5| 5 | 27
financiera.
Apoyar la recapilacion de la documentacitn requerids para cumplir con o establecido en la Ley de 5| 4 | 72
Acceso ala Informacidn Publica.
Eventunles:
Participar y revisar la Memoria Anual de Labures de la Gobernacitn Departamental, para remitirla 40 4 |17
al Ministerio de Gobernacifn,
Coordinar y apayar los planes de contingancia. 1 4 1 17
Asistir con voz informativa y sin voto a las sesiones que realiza el Bobernador Departamental, 8| 4 | 17
dandu cuenta de los expedientes y demés asuntos en la forma y orden que el mismo indique.
Investigar, elaborar, facilitar, analizar, consulidar y dirigir la ejecucitn de los Planes Estratégicas y 5| 5 | 28
(perativas de la Gobernacicn Departamental.
Dirigir y elaborar los Planes Operativos Anvales y proyectos de la Bobernacion Oepartamental. 51 9 | 2B
Participar en |a elaboracitin, seguimientn y evaluacién del presupuesto de la Bobernzcidn 41 & | 17
Oepartamental.
Elaborar proyectos de manuales de funcionamiento administrativo. 4| 5| 2
Realizar la evaluacion del desempefio de los subalternos. §| 4 | 17
Firmar constancias de vidtices. a3 (|10
Disefar y desarrallar programas de capacitacitn e induccion para el personal de la Gobernacidn 41 &4 | 17
Depertamental.
Asistir @ semingrigs, capacifationes. talleres o grupos de trabzjn. 3 4 | 1B
(itras inherentes al puesto, que le ssigne el jefe inmediata superior.

Nota explicativa : Las funciones pusden variar segin las necesidades de cada Gobernacion Departamental -
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Gabierno de Guotemala

Bobernacianez Dapartementales

MANUIAL DE DRGANIZACION, FUNCONES Y PUESTOS

Descripcién de Puesto

Puesto Funcionak: Jefe Administrativo Financiero "

Mota lm"mﬂ\‘!.z

Escalas para la calficacitn de funciones esencizles del puesto: T=F + (IE x CM)

F=Frecuencia [E=Impectu de los errores CM=Complejidad
Grado | Frecuancia esperads de | Corsecuencias por un incorrectu desempefo de | Grado de esfuerza y nivel de conocimientos y
|a funcitn. |2 Funcidn, destrezas requerides para desempefiar |3 funcin.
C . Puede sfactar 3 tod Maxima complejidad.
5 Tados los dias ORSECUENCIES MUy graves. FUBAE SIBCIAC 31003 | Georands & mayor grado de  esfusran,
fa organizacidn en multiples aspectos. = -
canccimientos y/o habilidades.
A Consecuencias graves. Alta complajidad.
4 MEADS U3 ¥EZ PAT | b eden afectar resultados procesos o dreas dela | Demanda wn considersble nivel de esfuerzo,
semana N = "
arpanizacitn. conocimientns y/ 0 habilidades.
T Consecuenciss congiderables. Complejidad moderada.
3 ) G202 | Roparcuten negativements en los resuitados o | Requisre wn grado medio de  esfuerzo,
quince dias " il ™
trabajos de otros. conucimientos y/o hebilidades.
Consecuencias menores. Beja camplejidad.
2z Una vez &l mes Cierta incidencie en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de eshuarzo conccimientas
pertenecen &l misma pussto. y/0 habilidedes.
Dtro Consecuencias minimas. Minima complejided.
| (fimensual, trimestral. | Poca o singune incidencia en funciones o | Requizre o minimo nivel de  esherzo,
semestral. entre otros.) | resultades. conacimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTD
D; “Diarizs" S: “Semanal® M: “Mensuval” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anval” E: “Eventual” N:"Nn tiene este tipo de relacion”
Tipn de relaciones ™ | 0 l S| M| T |SE ‘ A E | N
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucion, X
Empleados de atras dependencias de su institucicn. X
Directores o jefes de su institucion. X
Directores o jefes de oiras dependencias de su institucién. X
Funcionarios de alto nivel de su institucitn. X
Funcicnarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacion directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones. h
Diractores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estado. X
Utras especifique:
Nata explicativa
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N G MANLAL DE DREANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTOS
I@ Bobernacionss Departamentales

Descripcitn de Puestn

Puezto Funcional: Jefe Administrativa Financiero i

Otres oficinas de su institucin: Sen lag demés unidades oryanizacionales que pertanecen a la institucion.

Otres dependencles de su Institucidn: Son las demés Direcciones Generales, Direcxidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministario de
Gobernacidn.

Dtraz institueiones: Son las instituciones pablicas o privadss can las que se tiene relacin,

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mabiliario y equipo bajo su respunsabilidad, ya sea por su pérdida o deteriora (no se incluye el desgaste
normal par tiempa y uso). En cuanta a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque lus mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variabla Byl ND
Manejo de informacién confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. b {
Otros: Riesgo social, Riesgo politica. X
Ambiente Laboral:
Ubicacidn fisice [luminacitn Vinjes
Interior de _ Interior de Extarior Netural Artificial Interior Exteriar
aficina instalocianes Instalaciones del pais del pals
Sl NO 3l 3l Sl S N
Equipn de trabajo:
Equipo a utillzar Fijo (a) Portétil/Mévil No utiliza
Computadora X X
Impresara X
Teléfono X X
Vehiculo
Utros especifique:

REQUISITOS DEL PUESTO
- Sacundaria o .
Nivel da sdugacién: _ Primaria Diversificat Universitario Gradn o afio aprobadn
X De preferencia Licencistura |
Estudios rogueridos: De prefarenuia' acreditar titulo univerlsitarin en el grad academicn de Licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera.
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|® APl MANUAL DE DRBANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gstenoge Gapance Goberneciones Departamentsles

Descripeitn da Pussto

Pugsto Funcianal: Jefe Administrativo Financiero L

De preferencia:
Planificacidn estratégica.
Elaboracicn de informes,
Conacimientus especiales: | Administracion Publica.
Jurfdicos Administrativos y Financieras en general.
Mangjo de Windaws y pacuetes de Microscft Office (Ward, Excel, Pawer Point), Internet y
coereo electronico.
Tiempo de experiencia Clage de experiencia fabural
De preferencia planificacion y presupuesto en [a
administracién publica.
De acuerda a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 584-98. articulo 19, segén corresponds, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Expaianca S De prefarencia 3 aflos

Oferta de Servizios con fotugraffa tamafio cédula reciente, fotocopia campleta Documentu
Personat de Identificacian (OPI), tiula profesionl registrado en La Contralorfa General de
Cusntas y en La Superintendencia de Administracidn Tributarfa -SAT-, tres certificaciones
de experiencia lzbaral o constancias laborales, dos cartas de recomendacitn personales,
constancia ariginal de colegiado active v baleta original de carencia de antecedentes
penzles reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos o
formales y libros, articulos. manografias, ensayes. trabajos de investigacin o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempeiiar.

Requisitos selicitud de
admisitin:

Asi misma se podré tomar en cuenta cualguier otro elemento, que a juicio de la Direccitn de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcian ante el Registro Tributario
Unificada (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Seguridad Social (16SS). fotocupia de recibo de Agua, Luz o
Tetéfano residencial y fotecopia del boleto de ornato.

La documentacién de preparacién ecadémica y experiencia laboral se deberd presentar en
.| original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS

Habilidades y Destrazas Caracteristicas Personales ]

« Hebilidad de analisis » Lliderazgo
«  Habilidad numérica e [aniniciativa
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I@ Boberneciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiern

Organizada

Proactivo

Responsable

lealtad

Honesto

Can ética profesional

Buenas relaciones interpersonales
Facilidad de Expresi6n
Analttico

Capacidad de trabajo en equipo
Asertivo

Diplomatico

Emprendedor

= Habilidad para medir y evaluar resultados
» Habilidad parz trabajar baju presion

* Hahilidad para manejo de grupo.

» Facilidad de interpretacién de informacidin

Elaborado por: Ruovizada par: Aprobado por:

Coordinacidn de Orgarizacitn y Métodos/DIPLAN. | Goabernador Departamental Resolucitin
Personzl de Gobernacianes Departamentales. Ministerial No.
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|Q?> B MANUAL DE ORGANIZACIN, FUNGIONES Y PUESTOS
Colirmde Suzemss Bobernaciones Depertamantales

Descripitn de Pugsto

Puseto Funcional: Asistente Administrativo”

Autoridad Nominadura: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

Ministra de Gobernacitn Gobernador Departamental Jefe Administrativo Financiero

Subalternos:

Ningune.

Seds: Horario de Trabajo: Fecha:
Bobernacian Departamental De: 800 A: 16:30hrs. Octubre 2013

Ubicecitin Administrativa: Péginas:

lefatura Administrativa Financiera/ Oespachu de Gebernacion Departamental 2

Descripcian del Puasto:

Ejecuter actividades pertinentes al érea secretarial, asistiendu 2 su jefe inmediata, 3 fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio; asimisme, recagilar ifformacidn cficial para la divuigacién de las actividades dz fa Gobernacidn Degartamental.

Jefe Adminisirativo
Financiere

Funciones ' -

Ordinarias: F|IE|CM T |
Proveer en farma oportuna 8 su jefe inmedizto toda |a informacitn que éste le solicite. relativa a

. : : 54| 3 | 17
lus dosumentes que se emiten y se reciben en |a Bobernacitn Departamental.
implementar y mantener actualizado un sistema de archivo de documentos para su pronta sla| 4|2
localizacidn.
Trasladar informacitn para attualizar 12 pagina web. 13| 3 | &
PeriGdicas:
Suszribir y elaborar las certificaciones de actas de |a Bobernacién Departamental. 413 3|8
Coordinar can medios de comunicacion, perindistas y otros. 4131 3|13
Redactar y elaborar informes y memorias graficas periddicas. 213 3 | W
Elaborar baletines informativos. 4131 3| 8
Dar el sompafamienta ab Gobernedor Departamental en actividades de cempo yutras | 4 | 3| 3 | 1
oficiales, culturales. deportivas, Eic.
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MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Goberneciones Departementales

Dascripcitn de Pussto

Puesta Funcionel: Asistente Administrativo

Apoyar |a recopilacitn de la documentacion requerida para cumplic can lo establecidoenlaleyde | 5 [ 5 | 4 | 99
Acceso a |a Intormacidn Piblica.

Eventeales:

Elaborar boletines electrdnicos de actividades de emergencia como CONRED, et 113 3 |10
Atender y orientar a las visitag (turistas y/o estudiantes). P13 3 |10
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabaja. 13| 4 | 13

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

Nota explicativa - este puestn puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacion Departamental.

Hute ngﬂlnallw.z

Escalas para |a calificacidn de funciones esencizles del puesto=F + (IE x CM)

F=Frecuencia [E=Impacto de los errares CM=Camplsfidad
Brado | Frecuancia espereda de | Consecuencias por un incarrecto desempenio de | Brada de estuerzo y nivel de conocimientos y
la funcitn. Ja buncitn. destrezas requeridas para desempeiar la furgion,
Cansecuencias muy graves. Puede afectar a toda Hexima compljided.
5 Todos los dias | el ss <[ 8100 Demande & mayor grado de  eshuerzo,
@ organizacitn en miltiples aspectos. iy .
conozimiantos /o habilidedes,
T Corsecuencias graves. Alta complajidad.
&4 PI" | Pueden afectar resultados pracesos o dreas de e | Demanda un considerable nivel de esfwerzo,
semana o o .‘
arganizagitn. conozimigntos ¥/o habilidades.
ML v i Lonsecuencias considerablas. Comylejided moderads.
3 ince Repercuten negativamente en Ios resultados o | Requiere un  grada medic de  eshuerzo,
ek trabajos de otros. canocimientos y/o habilidades.
Consecuancias menares. Baja complgjidad.
2 Una vaz al mes Cierta incidencia an resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conncimientos
pertenecen al mismo puest. y/0 habilidades.
Diro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
i (Bimensual. trimestral, | Poca ¢ ninguna incidencia en funciones o | Requiere wn  minimo  nivel de  esfuerzn,
| semestral. entre otros.) | resultadus. conocimiantes y/o habilidades. _—
RELACIONES DEL PUESTD
D: "Diaries” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: "Semestral” A:“Aoval" E: "Eventual’ N:'Motiene este tipo derelocian”
Tipe de ralaciones 1] | S| M| T |SE|A|E|N
Internns:
Empleados de tras oficinas de su instituci6n. X
_Emplesdos de otras dependencias de su institucitn. X

Oirectores o jefes de sv institucidn.

Directores o jefes de otras dependencias de su instituzidn.

Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Funcionarios de altg nivel de otras dependencias dz su institucidn,
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Bobarnacionas Dapartamentalas

[

Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente Administrativa

Externas:

Relacitn directa con el publica. i

Empleados de otras institucianes. X

Directores o jefes de otras instituciones. X

Funcianarins de alto nivel de otras institucianes. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estado. X

| Otras especifique: N |

Hota a;nliculiva"

Dtres oficines de su institucitn: Son les demds unidades organizacianales que fertenecen a ka inslituritn,

Dtras depandancies de su instiiucion: Qon las demés Direcciones Gensrales, Direccion Superier ¥ Unidedes Especizles de Ejecucion del Ministario de
Bsbernacion.

[tras instituciunes: Son las institucienes poblicas o riva das con las que s# tiene ralacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y Gtiles de uficina:

Es responsable por el mobiiario y equipo bajo su respansabilidad, ya sea por su pérdida o deteriors (no se incluye el desqaste
ngrmal par tizmpo y uso). En cuanto a {as insumos y materiales diverses proveidos. dabe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICITNES DE TRABALT
Varisbles:
| Tipo de Varichle Sl NO
Mangjo de informacidn confidencial X
Manejo de valares econgmicos. X
(Otros: Riesgo social, Riesgo politice. O ]
Ambiente Laboral:
Ubicacidn fizica Hluminacitn Viajes w
Imterior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
aficina instalaciones instalaciones del pals dal pals
I T S I T I
Equipn de trabajo:
Equipo a utilizar l Fijo (a) Portatil/Mavil Nu utiliza
Computadare X X
|| !mpresors X |
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Eubiuriode Gaunde Gobernacionez Departamentelss
Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente Administrativa
Teléfona X
Vehiculo X
Otras especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria g;?m:;:iadn Univarsitaria Gradn o aflo aprobado
Nivel de educacidn: e .
X De preferencia Sexto
Diversificado

Estudios requeridos:

De preferencia acrediter titulo de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingle.

Conocimientos especiles:

De preferencia:

Taquigraffa, redaccidn, ortografiz, manejo de documentacidn y atencifn al cliente,

Manejo de Windaws y paguetes de Microsaft Uffice (Word, Excel, Pawer Point), Internet y
correo electrinico.

Experiencia laboral:

Tiempa de experiencia Clage de experiencia laboral

De preferencia tareas secretariales y

De preferencia 3 afios - dministratives

Requisitos solicitud de
admisiGn:

D¢ acuerde a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Rubernativo No. 584-98, artfculo 19, seqin corresponda, deben presentar [a siguiente
dncumentacitn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de ldentificacian (DP1), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones  de  experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacion personales y boleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podra presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias. ensayos, trabajus de investigacitn ¢ cualquier
publicacién realizada por el oferente en materias relativas a lns deberes del puests a
desempener.

Asi mismo se padré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripeion ante el Registro Tributario
Unificada (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IBSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

a dacumentacién de preparacion académica y experiencia labars! se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacian y cotejo.
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MANUAL DE ORGANIZAC!GN, FUNCIONES Y PUESTDS
EShEies Cugenda Gobernacionaz Departamentalaz

Descripeitn de Puastn
Puezta Funcianal: Asistente Administrativo
OTROS
Hebilidades y Destrezas Caracterfgticas Personales
= Habilidad de andlisis = [Drganizado
» Habilidad numérica = Poseer iniciativa
* Habilidad de redaccitn  Ftica profesional
»  Manejo equipo de ofitina =  Buena presentacitn
= Seguir instrucciones orales y escritas » Coniniciativa
»  [Lomprender situaciones de diversa indole = Proactivo
= Habilidad de anglisis = Responsable
»  Habilidad numérica »  Drdenadn
»  Habilidad en manejo y elaboracidn de programas de » [apacidad de trabajar hajo presidn
corto mediang y largo plazo = [apacidad de trabajo en equipo
* Habilidad de recopilar informacién y editerla para = [lominin de la historia, social cultural y
dar informacidn de manera escrita, radial o visual tivica del Departamento.
etc, = [olaborador
» Qar a conocer Jas normas, resoluciones o »  Buenas Relaciones de Trabajo
instrucciones de cardcter oficial que le sea »  Facilidad de expresidn
autarizadn »  Analttico
»  Habilidad para medir y evaluar resultados ® Juicio critico
v Asertivo
»  Diplomético
*  Emprendedor
Eleborado por: Ravisado paor: Aprobado por-

Goordinaridn de Organizacion y Métodas/DIPLAN. | Gabernador Departamental Reselucién

Personal de Gabernzciones Departamentales.

Ministerial No.
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS vV

Gobernacionas Departamentales

Descripeitn de Puesto
Puegto Funcianal: Subjefz Administrativo y de Servicios
Autaridad Nominadora: Jefe Superior; Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Bobernador Departamental Jefe Administrative Financiero
Subalternos:

Asistente de Sequridad Ciudadana/Asistente Administrativo y de Servicios/Receptor de Documentos/Encargada de Accesn a fa
Informacitn Piblica y Gestor de Oocomentos/Asistente de Inventarios/ Asistente de Compras/Asistente de Archiva/Asistente de
Recursos Humanos/Asistente de Infarmatica/Encargada Banda Civil de Misica/Asistente de Almacén/Encargado de Servicios

Benerales,

Sade: Horarin de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 8:00 A I6:30 hrs. Octubre 2013

UbicaciGim Administrativa: Psginas:

Subjefatura Administrativa y de Servizios / Jefatura Administrativa Finenciera / Despacho de B

Gobernacidn Departamental

Descripcitn del Poesto:

Apoyar al Jefe Administrative Financiern en el desarrallo de las lahares de las reas a su cargo, velando por el buen desempeno

de las mismas.

Jele Adminisiralivo
Financiaro

Asistenie de Segurided

Agigtente Administrakivo y

Ciudadana e Servicios
Encargado de Acceso ala
Racaplor de Dacumenios Informacion PUDlica ¥

Geslor da Dacumenios

Agislente de Inventsrlos

Asislente de Compras

Asislenle de Archlvo

Azistante de Recursos
Humanos

Asislenta de Informatica

]

| | Encargada de Banda Civil

de Mikica

Agiztonie de Almacen

Encargado da 3anvicios
Gensrales
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I ) - MANUAL DE ORGANIZACIBN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierng de Guatemalg

Gobernaciones Departementslas
Descripeidn de Puesto
Puastuo Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios i
Funciones " -
Ordinarias: [E{CM | T
Apoyar al Jefe Administrativo Financiero en la coordinacion y supervision de las actividades y i 5|75
anomaligs que se registren en las dreas bajo su cargo.
Verificar porque los archives. registros manusles y digitales se encuentren ordenades y 5| 5 | 30
actualizados.
Supervisar y controlar el registro de ingresa y egreso de expedientes y correspandencia varia de s| § | 30
la Gobernacién Departamental.
Dar sequimiento a las solicitudes de [a publaridn para que la gestion de documentos se realice de 5| 5 | 30
manera eficiente.
Apoyer @l Jefe Administrative Financiern en el cumplimienta de las funciones del recurso human s| 5 | 30
de la Babernaciin Departamental.
Controler el buen funcionamiente de las actividedes de servicios generales que se brindan a [a 4 4 | 2
Gabernacidn Departamental.
Periddicas:
Verificar que las reuniones de las salas situacionales se realicen de acuerdn al calendaria 5| § | 22
estipulado.
Revisar mensualmente que los informes de seguridad ciudadana solicitados por el Ministerio de 4| 5 | 22
Bobernacifin se envien en el plazo establecido.
Verificar gue las tarjetas de responsabilidad de cada trabajador s encuentren actualizadas. 41 4 | 18
Velar parque las compras que se realicen en la Gobernacicn Departamental se apeguen a la Ley de 5| § | 27
Contrataciones del Estado.
Revisar mensualmente |2 entrega del informe de los servicios de |2 Banda Civil de Misica. 3 3 1l
Supervisar |a operatividad de la configuracitn y mantenimiento de los equipos de computa de la | 4 | 70
Gobernacidn Departamental.
Verificar el cantral y registro de [a recepeifn y entrega de hienes y suministros en almacén. 4| 4 | 20
Apoyar la recopilacitn de la documentacitn requerida para cumplir con lo establecido en la Ley de 5| & | 92
Acceso a la Informacitn Piblica.
Eventuales:
|dentificar y proponer programas de capacitacidn para el personal a su cargo. 415 [ 2A
Asistir 8 seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 3 4| B
Dtras inherentes al puesta, que le asigne el jefe inmadiata superior. -
Nota explicativa - este puesto puede axistir y sus funciones pueden variar segun las necesidades de cada Bobernacitn Departamental
Note explicativa ™
Escatas para la calificacion de funcinnes esenciales del puesto: T=F + (IE x CM)
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N EBaR MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIDNES Y PUESTDS
O Gobernacinnes Departamentales

Descripcién de Puesta
Puesto Funcional: Subjefe Administrativa y de Servicios "
F=Frecuencia [E=Impactn de los errores CM=Complejided
Grado Precuencia esperada de | Cansecuencies por un incorrecto desempefo de | Eredo de esfuerzo y nivel de conocimients y
|3 funcin, | funcidn. destrezes requeridas para desempefiar la funcidn.
) Méaxima complejidad.
§ Todos tos dfas Eunsauug nCias My graves. Puada afectar a tods Demands el mayor gradn de  esfuerzo.
la urganizacitn en miltiples espectos. N "
canocimientos y/o habilidades.
\ Cunsecuencias graves. Alta complejidad.
b MENDS UNB Y62 POT | 0 eden afectar resultados procesus o éreas de la | Demanda un considershle nivel de esfuerze,
semana i LN -
grganizacitin. conocimientos y/a habilidades.
i vez cad Consecuencias considarablas. Camplejidad madarada.
3 B il @ | Repercuten neqativemente en los resultados o | Requiere un grado medin de  esfuerzo,
quince dias . . .
trabajns de otros. conocimientos y/ o habilidades.
Censecuencias mennres. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Ciarta incidencia en resutados o actividades que | Requiere un bejo nivel de esfuerzo conocimientas
pertenecen al misma pussto. y/n habilidades.
Oiro Consecuencias minimas. Minima camplejidad.
1 (Bimensual, trimestral, | Poca © ningune incidenciz en funciones o | Reguiere wn  minime nivel de  eshuerzo,
semastral, entre otrps.) | resultados. conocimientes y/o habilidadas. N
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S:“Semanal” M: “Mensual® T: “Trimestral’ SE: “Semastral” A: “Anual” E: “Eventual” N:"No tizne este tipo de relacifn”
Tipo de ralaciones D ] S l M| T \ SE | A | € \ N
Internas:
Empleados de otras oficinas de s institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucian. X
Directores o jefes de su institucion, X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucicn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de aito nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacion directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otrag institucianes. X
Representantes de oroanismos internacionales. X
Ministros de Estadu. X
Otras especifique; |

Nota exphicative ™

Dtras oficines da su institucitin: Son Jas demés unidades arganizacionales que pertenecen a la institucidn.

Otres dependencias de su institucién: Son las demés Direcciones Benerales, Direccin Superior y Unidades Especiales de Ejecucidn del Ministeria de
Gebernacidn,

Divas instituciones: Son las instituciones poblicas a privadas ton las que se tiene relacifin.
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I © Giobernaciones Dapartementalaz

Descripcitn da Puesto

Pugsto Funcional: Subjefe Administrativa y de Servicios

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su perdida o deteriora (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materizles diversos proveldas, debe velar porque los mismos e utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variablss:
Tipo de Yariable Sl NO

Manejo de informacidn confidencial X

Manejo de valores econdmicos. X

Otras:
Ambiente Laboral:

Ubicacitn fisice lluminacidn Visjes
Inlaﬁ?r de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
aficine instalaciones instalaciones del pals del pais
N ol Sl | Sl N| NO
Equipn de trabajo:
Equipu a wtilizar Fijo (a) Portétil /Mavil Nuo utiliza

Computadora X X

Impresora X

Teléfono 4

VYehiculo X

Otros especifique: B
REQUISITOS DEL PLESTO

Secundaria u . ]
=l e ot Primaria Diversificatio Universitario Grado o .nl‘ln aprobedo
X De prefarangla octayo semestre
de Licenciatura

Ue preferencia acreditar haber aprobado los curses equivalentes al octava semestre en la
carrera prefesional que el puesta requiera.

Qe preferenciz:

Administracidn general

Planificacion estratégica.

Elaboracitn de planes y programas.

Estudios requeridos:
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Bobernaciones Departamentales

itz o

Guobierme de Guatemalo

Descripeion de Puesto

Pusetn Funcional: Subjefe Administrative ¥ de Servicios "

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

Tiempn de experiencia Clese de experiencia laboral
De preferencia experiencia en Administracitn

Poblica

De acuerdo @ criterios y dispasiciones del Presideme establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. SB4-38. articulo 18, segin corresponda. deben presentar la siguiente
documentacitn:

Experigncia laboral:

De preferencia | afio

Oferta de Servicios con fotngrafia tamafio cedula reciente, fotocopia completa del
Documenta Personal de ldentificacidn (DPY). certificacitn de cuesos universitarios
aprubados, tres certificationes de experiencia laboral o constancies fabarales, dos cartas
de recomendacidn persanales. eonstancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia 0 antecedentes penales reciente.

Adicignalmente padrd presentarse certificacidn o constancia de eventos educatives no
Requisitos sollcitud de formales y libros. artfcuios, monografias, ensayos. trabajos de investigacion o cuslquier
admisitm: publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a s deberes del puesto a
desempehar.

Asi mismo se podré tomar n cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direceitn
de Recursos Humanos sirva para valarar |a idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actuslizadn, fotocopia de la inscripciin ante &l Registro Tributario
Unificada (RTLY). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del \nstituto Buatemalteca de Seguridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocapia de! boleto de ornato.

La documentacitn de preparacifin académica ¥ experiencia aboral se deberd presentar en
| original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo. o -

0TRES
[ MHabilidedesy Destrazes | Caracteristicas Pearsonales

Habilidad de anélisis
Habilidad numérica.
Relaciones interpersonales.
Trabajn en equipo.

Trabajo bajo presifn.

= Hahilidad de analisis.
Habilidad numérica.

Liderazqo.
firganizado.
Responsable

Buens presentacidn.
Fiica profesional.
Liderazgo.
Urganizado.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinacin de Drganizacidn y Métodos/DIPLAN. Babernador Departamental | Resolucién
Personal de Bobernacianes Departamentales. Ministerial No. —
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| W=
Gelwerno de Gualemaly

Gobernaciones Departamantales
Descripeidn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Sequridad Ciudadana”
Autoridad Nomineduora: Jete Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativa Financiero Subjefe Administrative y de Servicios
Subalternos:
Ninguno.
Sade: Horario de Trabajo: Fecha:
Bobernacidn Departamenta! De: 8:00 A: I6:30hrs. Octubre 2013
Uhicacitn Administretiva: Péginas:

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

9

Descripeion del Puesto:

s el enlace en materia e sequridad en la Gobernacién Departamental de su jurisdiceion, coordinanda el analisis de infarmacian

criminal e identificandn |es alertas tempranas.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones ? 2
Drdinarias: F{IE|CM| T
Monitarear permanentemente los diversos conflictos del Departamenta. 913 3 | 14
Ingresar a CECOIN toda informacitn relacionada  los conflictos del Departamenta. S|4 4 |2
Periadicas:
Elaborar informes que sean requeridos por el jefe inmediato y el jefe superior, 3| 4| 3 | 16
Coordinar |ag reuniones técnices semanales con lus integrantes de las sales situzcionales yemtes | 4 | 4 | § | 2%
encargados.
Apoyar las acciones relacionadas con Ja seguridad ciudadana. 433 | B
Orientar a los usuarios. canalizanda las denuncias recibidas a donde corresponda, 513 3| 18
Identificar le ubicacitn geageéfica de |a percepeitn defincuencial en el GEORORTAL de! CECTIN. 45| 4 | 24
Apoyer al Bobernador Departamental en cuanto a las funciones que le competen came enlace con i1zl 4|8
lns distintos municipios de <u Departamento en los temas de sequridad ciudadan.
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IQ}) BB B MANLIAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Sobicrese Cusk sk Gobarneciones Departamentales
Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Sequridad Ciudadana

Caordinar y dar sequimienta al sistema de recaleccign. procesamienta y produceidn de informacidn
) - 44 4 | 20
estadistica para |a toma de decisiones.

Rendir informes de las reunianes realizadas con respectu a seguridad ciudadana de I Gobernacion
Departamental. ) Gobernador Depactamental. Ministro de Gobernacion Presidgente de la | 4 | 3| 3 | 1B

Repdblica.

Apoyer Ia recapilacitn de la documentacion requeride para cumpliv con lo establecido en la Ley de 915! & | 22
Acceso a [a Infarmacién Pablica.

Eventuales:

Monitorear canflictos par limites territoriales, municipales y departamentales. (1313 | W
Apayar y monitorear planes snuales de seguridad ciudadana apayada por las comisiones | | | 4 | 4 | 17
municipales y departamentales.

Promover &l nombramienta de los enlaces municipales. 1141 3 | B
Asistir a seminarivs. capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. {{3] 4 | 13

Otras inherentes al puestu, que le asigne el jefe inmediatn superior.

Nata explicativa ; este puasto puede existir y sus funciones pueden variar segn las necesidades de cada Bobernacitn Departamental.

Nota explcative 2
Escalas para la calificacian de funcionas esenciales del pusstn: T=F + (IE x CM)

F=Fracuencla IE=impactn de lps errores CM=Compleiidad
Gradn Frecusncia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de Brado de esfuerzo y nivel de conocimiantes ¥
|2 funcidn. [ funcitin, destrezas requeridas para desempefar fa funcifn.
Consacuencias muy graves. Pueds afecter 2 tode éxima camplejdad.
g Tados los dias \ RpCE OB ul il ' Demarda el mayor gradn de esfuerzn,
a arganizacitn en moltiples espectos. conncimientos y/o hebilidades.
A mEnCS une VEL mOF Consecvencias graves. Mta complejidad.
§ PUF | Pyaden afactsr resultados procesos o éreas de la | Demanda un considarsble nivel de esfuerzo,
semana iy L "
grgenizacion. conocimientos v/ o habilidades.
T S—— Consecuencies cansiderables. Complejidad moderada.
3 — Repercuten negativamente en los resuftados o | Requira wn gradn medio de esfuerzo.
Bate o trabajos de otros. conocimigntos y/o habilidades.
Consecupncias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultadns o actividades que | Reguiera un bejo nivel de esfusrzo conocimientos
pertenecen 8l mismo pugsto. y/u hahilidzdss.
Otro [onsecuencias minimes. Mmima complejidad.
1 (Bimensuel,  trimestral, | Poce o ninguna incidencie en funciones o | Raguiere wn  mivimo nivel de esfuerzo.
semestral. entre atros.) | resultedos. conocimientas y/ o habilidades,
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N G MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
W Gobarnaciones Departamentalas

Descripeidn de Puestn
Puesto Funcional: Asistente de Seguridad Ciudad ana |
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S:“Semana” M: "Mensual” T; “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Amual” E: "Eventual” N:"Mo tiane este tipo de relacitn”
Tipn da relaciones D|S|M[T[SE[A[E|MN
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucitn. 1 X
Empleadus de ntras dependencias de su institucitn. X
Directores o jefes de su institucidn. X
Directares u jefes de otras dependencias de su institucitn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarias de &hto mive! de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relarign directa con el piblico. X
Empleados de otras institusiones, X
Directares o jefes de otras institucienes. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estado. X
Dtrss especifique: | _

Nata axplicetiva™
Utras oficinas de su instituein: Son las demés unidades organizac ianales que pertenacen a a institucion.

Oivas dependencias de su institucion: Son las demés Direcciones Benerales, Direccion Superior y Lnidades Especisles de Ejecucidn del Ministerio de

Bobarnacidn.
Dives istituciones: Son fas instituciones piblices a privadas con las que se tiens ralacidn.

RESPONSABILIDADES
Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliaria y equipn bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deteriorn (no se incluye el desgaste
narmal por tiempe y usa). En cuanto a bos insumas y materiales diversos provefdos. debe velar porgue fos mismos S8 utilicen

adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Yariables:

F —Tipn de Variable

_Maneju de informacidn confidencial.

Maneje de valores econémicas.

| Otwos: R
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCADNES Y PUESTOS

Bobernacionas Dopartementales
Descripeitn de Pugsto
Puesto Funcional: Asistenta de Sequridad Ciudadana ™
Ambhiente Laboral:
Ubicacion fizica llumingcién Vigjes
Interior da Interior de Exterior . Interior Exterior
oficina ingtalacianes instelaciones Natural hrtificial del pafs del pals
Sl NO NO Sl S Sl NO
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo {a) Partatil/Mavil No utiliza

Computadora X

Impresora X

Teléfono X

Vehfculo X

Dtros especifique:
REQUISITOS DEL PLUESTO

Primarin S-H:I.Inllﬂl'la ® | Universitaria Brado o afo aprabadn
. Divarsificado
Nivel de educecitn: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en s |
carrera profesional que el puesto requiera.

Conocimientas especiales:

De preferencia:

Elahoracion de informes ¥ formulacidn de estrategias.

Manejo de BEOPORTAL

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Ward, Exce!, Power Point), Internet y
correo electrénico.

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

Experiencia laboral: . De preferencia maneje de resolucidn de
De preferencia 2 afias ‘ S
conflictas y coordinacidn interinstitucional. |

De acuerda @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en e Acuerdo
Bubernativo Mo, 5B4-98, articula 19, segun corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Requisitos solicitud de Oferts de Servicios con fotografia tamano cédula reciente, intocopie completa del

admisién:

Documente Personal de Identficacicn (DPY), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia |aboral o constancias laborales, dos cartas de
recumendacin personal. constancia original de cursos aprobedos y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.
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Gobeerno de Guotemala

MANUAL OE OREANIZACIBN, FUNCIONES Y PUESTUS
Gobarneciones Dapartamentales

Descripcidn de Puesto

Puestn Funcional: Asistente de Sequrided Ciudadana

Adicionalmente podré presentarse certificaciin o constancie de eventos educativas no
formales y libras, articulos, monografias, ensaycs. trabajos de investigacidn o cualguier
publicacian reslizada por el oferente en materias relztivas a los deberes del puestn a
desempefiar.

Asf mismo se pudré tamar en cuenta cualquier otra elemento, que a juicio de (a Direccion de
Recursos Humanos sirva para valorar le idoneidad de) candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fetocopia de la inscripcitn ante el Registro Tributario
Unificada (RTLY). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carne
del Instituto Buatemaltezo de Sequridad Sucial (IGSS). fetocopia de recibo de Agua, Luz o
Telétono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

la documentacién de preparacién académice y experiencia [aboral se deberd presentar en
arigingl y futoeopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales
»  Hahilidad de analisis. » liderazgo.
»  Resolver conflictos. s [rganizado.
»  Realizacién de perfiles de proyectos. »  Coniniciativa.
»  Tominia de la Administracidn, » Pesponsable.
»  Medir y evaluar resultados. s  [onética profesional.
* Trabajar bajo presidn. »  [apacidad de trabajo en equipo.
»  Manejo de equipcs de trabajo.
= [olaborador.
«  Buenas relaciones interpersonales.
» Facilidad de expresion.
»  Analitico.
s lvicio critica. ]
Elaborada por: Ravisado por: Aprobedo por:
Coordinacion de Organizacian y Métodos/DIPLAN. | Gebernader Departamental Resalucién
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTDS
Gobierno de Gualemola Elllllrl‘lll:illllls ﬂlpﬂl‘lllll!llll'ﬂ

Descripeidn de Puesto
Puestn Funcionel: Asistente Administrative y de Servicias

Autoridad Nominadora: Jafe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacifn Jefe Administrativa Financiero Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternas:
Ningunc.
Sede: Hurario de Trabajo: Fechs:

Bobernacitn Departamental De: 800 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginaz:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de a

Babernacitn Departamental.

Descripeidn del Puesto:

Organizar y coordinar las funciones actividades de la Gobernacion Departamental para que gl personal brinde con

responsabilidad un servicio oportuna y de calidad.

Sublefe Administrativo y de
Servitios

Funciones '

Ordinarias: FIIE|CM| T

Informar al Subjefe Administrative y de Seevicios sobre el desempefio de las funciones a sucargo. | 2 KERRD ‘

Apoyar al Jefe Administrativo Financiera en asuntos relacionados &l desempena de las funciones del slal 4|2

personal.

Orientar al usuario en los servicios que brinda la institucidn. 13| 3 | 14

Revisar las actividades administrativas y operativas de la institucion, enfatizanda los aspectus de: TT 9 | 1

confiabilidad, integridad y oportunided de 1a informacitn.

Fleborar carrespandencia oficial y cualguier otra medio de comunicecién escrita. 31 3 | 1

Realizar acciones de enlace interinstitucionales. 5| 4| 4 | 2
| Peritdicas:

Evaluar y garantizar que los métodos y sistemas administrativos se ejusten a las disposicianes | 2 | 3 | 3 i

|egales, reglamentarias, procedimientos. politicas y normas.

Asistir a talleres o grupos de trabajs por delegacion del Subjefe Administrativa y de Servicios. 212 2| 6
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|@ T MANUAL DE DRGANIZAIGN, FUNCIDNES Y PUESYOS
Babernaciunes Dapartamentales
Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios |

Actualizar las herramientas electrdnicas de informacidn de la institucidn. 41 4| 4 | 2

Desempefiar las actividades delegadas por el Jefe Administrativo y Financiero. 412 ?7 | 8

Digenar ¥ Emplgar lus n_w.dius de informacitn més adecuados para que los visitantes y UsUerios. e | 4 | g | 3 | |3

orienten en Jas instalaciones.

Apoyer la recopilacidn de la decumentacitn requerida para cumplir con lo establecida en la Ley de 95| & | 2

Acceso a la Informacidn Poblica.

Evantuales:

Flaborar €l Plan Dperativa Anual de la Gobernacitn Departamental. (|4 S| 2

Asistir & seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. (13 4| 1
I_ﬂtras inherentes al pueste. que le asigne e jefe mmediatn superiar. || -

Nota m:glll:lill\m'l

Nota ult_nlll:llth'a'1

Escalas para la calificacin ds funiones esenciales dal pustoT=F + (IE x CM)

| E—
. ste pussto puede exiatir y sus funciones puzden variar segdn las necesidades de cada Bobarnacitn Departamental.

F=Frecuencia [E=Impectn de loz errores CM=Complejided
Brado Frecuencis esperada de | Eonsecuencies por un incorvecto desempeno de | Grado de esfuerza y nivel de eonocimigntes y
la funciiin. |3 funcidn. deatrezss requeridas para desempenar la buncitn, |
) Méxima camplejidad.
2 Toduos los dfes Fu::ecu;:t::s r:uy g:;auius FuEdEt: festar o tods Demanta e mayor gradn de esfuerco,
a arganizacit an MUpIES BSPECIOS. conocimiantos y/o habilidades.
T o A Consecuencias graves. Ate complejidad.
4 PO’ | puaden afectar resultados procesos o &reas de la Demanda un corsiderable nivel da esfuerzo,
sBmana " e ..
grganizacitn. conacimientos y/o habilidades.
Al menos una vez cada Lansecuencias considerables. Comgplejidad moderada.
3 since dizs Regercuten negativemente en los resultados o | Requiere un  orada  medio de esfuerzo,
9 trabajos de otros. conoeimigntas y/o habilidades.
Donsecuencias menores. Baja complejidad.
2 llng vez al mes Cierte incidencia en resultados o sctividades que Requiere un bejo nivel de esfuerzo conacimiantos
pertengcen ab mismo puesto. y/uo habilidades.
(115 Consecuencias mipimas. Minima complejidad.
| (Bimensual,  trimestral, | Poce o ninguna incidencia en funcignes o | Requiere un  minimo  mivel do gsfuerza,
i semestral, entre otros.) | resuttedos. -4 | conocimientos y/o hebiidades,
RELACIONES DEL PLESTOD
0. "Diarizs” §: "Semanal’ M: “Mensuel” T: “Trimestral’ SE: “Semestral” A “Anual” E: "Fvantual” N:"No tiene este tipo de relacién’
Tipa de relaciones D| S| M| T [SE[A[E]N
Internes: _
Empleados de atras oficinas de su institucién. X T
Empleados de otras dependencias de su institucion. X | J

manval de Organizacion, Funciones y Puesios / Gobernaciones pDepartomentales

61




I OMRE MANUAL DE ORBANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

e FC R Gobermaciones Oepariementales

Descripcitin de Puesto
Puesto Funcianal: Asistente Administrativa y de Servicios”

Directores o jefes de su institucidn. b4
Directores a jefes de otras dependencias de su institueidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcianarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externes;
Relacitn directa can el pablica. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones, X
Funcionarios de alto nivel de otras institucianes. X
Representantes de organismas internacionales. X
Ministros de Estado. X
Otras especifique:

Nota pxplicativa™

Otras oficines de su Institucitn: Son |es demds unidades erganizecionsles que pertenecen 8 la institucitn.

Dtrag dependencias de su institucidn: Son (as demés Direcciones Generales. Direcsion Superiar y linidadas Espesiales de Eiecucion del Ministerio de
Gobernacidn.

Dtras Instituciones: Son las instituciones pablices v privadas con las que s tiene relagiin.

RESPONSAHILIDADES

Equipa y atiles da oficina:

Es respanzable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deteriorn (no se incluye el desgaste
narmal par tiempo y usn). En cuants a los insumos y materiales diversos praveidos. debe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABA.D
Variahles:
Tipo de Variable Sl NO
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejc de valores econdmicas. X
Dtros: (especifique)
Ambienta Labural:
Ubicecidn fisica lluminacitn Viajes
Interior de Interior de Extarior Naturel Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones inztalaciones del pafs del pais
SI Sl ND S 3l S NO
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I @ Gobwerno de Guatemola

MANUAL DE DRGANIZACION, FIINCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Departementales

Descripcitn de Puesto
Puestn Funcional: Asistente Administrativa y de Servicios"
Equipn de trabajo:
Equipo & utilizar Fiju (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora X

Telefano X

Vehiculo X

(tros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTUO

Primaria S_ecum!arin 9 | Universitario Brado o afla aprobado
y . Diversificadn
Nivel de educacidn: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios raqueridos:

De preferencia acreditar haber aprobado fos cursts equivalentes al quinto semestre en la
carrera profesional que el puesto requiera.

Canocimientos especiales:

De preferencie:

Taguigrafia. redaccidn, ortografia, manejn de documentacion y elaboracidn de informes.
Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Dffice (Ward, Excel. Power Paint). Internet y
corren electranico.

Experiencia laboral:

Tiempn de experlencia Clase de experiencia Yaboral

D& preferencia aplicacion de leyes.
reglamentos y manuales Administratives
Gubernamentales.

De preferencia 2 aflos

Requisitos solicitud de
admisidn;

D acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente esteblecidas en el Acuerda
Eubernativa No. S64-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar 1a siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente. fotocapia completa del
Documents Personal de |dentificecion {DPI), diplema o titulo de nivel medio, tres
certificaziones de  experiencia laborel o constancias laborales, dos cartas de
recomendacian personal, canstancia original de cursos aprobados y boleta origing de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podra presentarse certificacion o constancia de eventos educatives no
formales y libros. articulos, monogratias, ensayos. trabajes de investigacifn o cwalquier
publicacion realizada por €l oferente en matevias relativas @ los deberes del puesto a
desempenar.
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S I MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
I@ Gobernaciones Departamantales

Descripcitin de Puesto

Puesto Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios

Asi mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccidn de
Recursas Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
turriculum vitae actualizado, fotocopia de le inscripcidn ante el Registro Tributario
Unificada (RTU), boleta original de antecedentes palicizles recientes. Fatocopia del carné
del nstituto Guatemalteco de Seguridad Social {|GSS), fotacapia de recibo de Agua, Luz o
Tel&funo residencial y fotocopia del beleto de ornato.

La documentacidn de preparaciin académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocapia para su respectiva controntacifiny cotejn.

OTROS
Habilidadas y Destrezas Caracteristicas Pergonsles
=  Medir y evaluar resultadns. »  [oniniciativa.
» Excelente manejo de las relaciones interpersonales y s Asertivo.
humanas. » Toma de decisianes.
= Trabajar en equipo v bajo presién. » Persona henesta, responsable. organizada y
=  Flabarar diagndsticos e infarmes. PErseEverante.
v Manejo eficaz de Windows y paquetes de office (Werd, »  Persona sumamente discreta y con integridad.
Excel, Power Point), Internet y el correo electrdnico. = [olaborador.
« Ao sentido de la lealtad. el compromisa social
y la ética. -
Eleborado por- Revigeda por: Aprobado por:
Coardinacidn de Organizacitn y Métodos/DIPLAN. | Gabernadar Departamental Resalucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE IREANIZACIGN, FUNCIENES Y PUESTOS
R ot e Ct et Gobernecionaz Departamentalas

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Raceptor de Documentos

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe lomediato:

Ministro de Gohernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativa y de Servicios

Subalternas:

Ninguno.

Sede: Horaria de Trabajo: Fecha:

Bobernecitn Departamental De: 300 A 16:30hrs. Uctubre 2013

Ubicacitn Administrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financizra/Despacho de ]

(obernaciin Departamental.

Descripeitn del Puesto:

|dentificar, recibir y registrar la documentacidn que ingresa a |a Bobernacidn Departamental.

Subjefe Administralive y de
Servicios

Funciones '

| Ordinartas: FlE[CM | T
Recibir y sellar sulicitudes; y expedientes. 55| 3 |20
Revisar que I documentacitn y requisitos estén completos. S|5| 4 | 28
Dar ingresu a la documentacitn completa. S{4| 3|17
Lievar cantrol de ingreso, egresn y respuesta de dogumentos. 513] 3 | H
Soliitar firma de recibido. 512 2| 8
Registrar en la base de datos correspondiente. 13 2|0
Registrar la autorizacion de forma manual o digital 504 2 | 18
Recibir, atender, trasladar y realizar lamadas teletdnicas. 514 3 | 17
Atender y orientar 8! piblico que sulicite infarmacidn. 513| 3 | &
Ulgvar registro, control y estadistica de personas que visitan [a Gubernacitin Departamental. 53| 3 | W
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Gaobierno do Guatemalo
T e

MANUAL DE ORBANIZATION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobarnaciones Departamantales

Descripeitn de Puesto
Puesto Funcional: Receptor de focumentas

Pariddicas:

Realizar las notificaciones correspondientes sobre [os tramites. 4 &1 2 | 12
Trasladar expedientes & donde correspande. g2 2| W
Apuyar |a recopilacién de la documantacidn requerida para cumplir con o esteblecidoenlaleyde | 9 | 5| 4 | 22
Acceso @ la Informacidn Poblica.

Eventuales:

Asistiv @ seminarios, capacitacianes, talleres o grupos de trabajo. |13 4| 13

| Dtras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. i B B

Nota e:gllumivnq:gle puestn pueda existir y sus funcignes pueden variar seqin [s necesidades oe cada Gobernacitn Départamamal,

Nota umlil:atimi"2

Escalas para la calificacitn de funcio

nes eseniales del puesto: T=F + (IE xCM)

F=Frecuencia [E<impocto da los errores CM=Complejidad
Brado Freguancia esperada de | Consecuencias por un ingorrecto desemgenio de | Gradn da esfuerzo y nivel de conocimientos Y
- la funcin. la funcitn. destrezas requeridas para desempafiar o funcitn.
Consacuencies muy graves. Puede afectar a toda Maima complsjdad.
5 Todos Ios dias | - ! glt‘ | ) g Demands B wayor gradn de esfuerzo,
 urganizacidn en moltiles 3specias. conoimientas y/ o hebilidades.
A menus una YEZ gOF Corsecuentias graves. Mtz complejidad
4 POT | Bupden afectar resultadus procesos o dreas de la Demenda un considerabla nivel de esfuarzo.
semang e o i
grganizacian. conocimientos y/o habilidades.
Al menge una var cada Consecuencias considerables. Complejided moderada.
3 ince dlas Repercuten negativemente 80 los resultados o | Requiere un  orado  medio de esfuero,
9 trabajos de otros. canocimientas y/o habilidades.
Consecuencias MENOFES. Bejz complejided.
2 IIna vez &l mes [ierta incidencia en resultadns o actividades que Require un bajo nivel de esfuerze genocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/a habilidedes.
Dtro Donsecuencias minimas. Minima complejidad,
! (@imensval,  trimestrel, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere n  minima nival de esfuerzo,
L semestral, entre otros.) J resultados. _@ucimientusgi o habilidades. |
RELACHINES DEL PUESTD

0: “Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensual’ T: “Trimesteal” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventual” N:"Notiene este tipo deralacién”

Tipo da relacinnes

1

1]

M| T |SE[A[E[N

Internas:

|

Empleadas de atras oficinas de su institucida. X | ‘

Empleadas de otras dependencias de s institucién. X .

Directores o jefes de su institucidn. X

Directores o jefes de otras dependencias de su institugian. ‘ X
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I W - MANLAL DE OIRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobemogh Susiercy Gobernaciones Departamevtales

Descripeitn da Puesta

Puesto Funcianal: Receptar de Documentos’

Funcionarios de alto nivel de su instituciin,

Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de su institucion.
Externas:

Relacian directa con el piblico. X
Empleadns de otras instituciones.
Directares o jefes de otras instituciones, X
Funcionarius de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismes internacionales. X
Ministros de Fstado. X
Otras especifigue:

<

-~

Nota explicativa -

Dtras hcinas de su institucisa: Son Yes demas unidades organizacianales que pertenecen 2 la institucidn.

Dtres dependencias de su institucldin: Son les demés Direcciones Generates. Diraccién Superior y Unidades Especiales de Eiecucion del Ministerip de
Gobernacidn.

Dtres instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las qus se tiene relecifn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y atiles de oficina:

Es responsable par el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida g deterioro {no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materizles diversos proveidos. debe velar parque los mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipa de Veriabla Sl N0
Manejo de informaitn confidencial X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros: (especifigue) - -
Ambiente Laboral:
Ubicacién figica lluminacidn Viajes
Interior de Interior da Exterior Matural Artificial Interior Exterior
aficina ingtalaciones instalaciones i dul pais del pals
SI N il ND Sl S NC NO
Equipn de trabajo:
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Iw i MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
e Bobermeciones Departzmantalas
Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Receptor de Oocumentas '
Equipo a utilizer Fijo {a) Portstil/Mdvil No utilize

Computadora X

Impresora X

Telétono 4

Vehiculo X

Otros especifique:
REBUISITOS DEL PUESTD

Primaria Sscnnl.!tfria 9 | Universitario Brado o aflo aprobado
. Diversificado
Nivel de educacidn: -
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudins requeridos:

De preferenci acreditar haber aprobedo Jos cursos equivalentes &l quinto semestre en la
carrera profesional que el puesto requiera.

Conocimientos especialas:

De preferencia:

Mangju de documentacidn y elabaracitn de informes.

Mangjo de Windows v paguetes oz Microsoft Office (Word, Excel. Power Paint), Internet y
corren electronica.

Experlencia lahoral:

Tiempo da experiencia Clags da experiencia laboral

De preferencia aplicacitn de eyes, reglamentos y

De preferencia 7 afias manuales Administrativos Gubernamentales.

Requisitos eolicitud de
admisidn:

De acuerdn a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerda
Bubernativo No. 5B4-38. articulo 19, segon corresponda. deben presentar la siguiente
documentacitin:

Oferta de Servicios cen fotografia temafn cédula reciente, fotocopia comgleta del
Documento Persgnal de 'dentificacién {DPI). diploma ¢ tituls de mivel media. tres
certificaciones de experiencia laboral o constancies |aborales, dos cartas de
recomendacidn persanales. constanciz ariginal de cursas aprobados y baleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificaciin o constancia de eventas educativos no
formales y libros, artfculos, monografias, ensayes, trabajos de investigacion u cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenar.

Asf mismo se padra tamer en cuenta cualquier otro elementa, que a juicia de la Direceitin de
Recursos Humanas sirve para valorar |a idoneidad del cendidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inseripcidn ante el Registro Tributario
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MANLUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIENES Y PUESTOS
Sobiznede C2urs Eobernaciones Departamantales

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Receptor de Documentas

Unificada (RTL), buleta original de antecedentes poliviales recientes. Ftocupia de! carné
del Institutn Bustemalteco de Sequridad Social {/BSS). fotoropia de recibn de Agua, Luz o
Teléfonn residencial y fatocopia de! baleta de ornato.

s ducumentacion de preparacisn academica y experiencia labural se deberé presentar en
original y fotucopia para su respectiva confrontacion y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Coractericticas Personales
= [Destreza en el usa y manejo de datos. »  Proactivo.
= Excelente mangjo de las relaciones interpersonales y s Persona honesta, responsable, orgenizada y
humanas. perseverante.
= Trabajar en equipo y bajo presidn. »  Persana sumamente discreta y con integridad,
= [olaborador.
e Alto sentido de e tealtad, el compramiso social
y |2 ética.
Elabarado por: Ravisado pur: Aprobado por:
Conrdinacitn de Organizacion y Métodos/DIPLAN. Bobernador Departamental Resolucion
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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ST MANUAL OF DRGANIZACION. FUNCIONES Y PUESTOS
I@ Eobernaciones Departamentalss

Descripcién de Puesto

Pugsto Funcional: Encargado de Accesn a Ia Infarmacion Publica y Bestor de Documentos”
Autoridad Nominadara: Jefe Superior: Jefe Inmedigto:
Ministro de Bobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
HNingunao.
Sede: Horarin de Trabajo: Fecha:

Bobernacitn Departamental De: 800 A: 16:30hrs. Octubre 2003

Ubicacidn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de 1
Gobernacion Departamental.

Descripcitn del Puesto:

Mender solicitudes siquiendn los procedimientos técnicos. legales y administrativos para la emision y legalizacidn de
documentos, bajo la competencia de la Gobernacitn Departamental. & efecto de brindar un servicio eficiente y eficaz a la

poblacidn.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciangs ' *

Ordinarias: FIE|CM|T
Registrer de forma manugl y/o digital todas las acciones gue se realizan en el envio de

: 51 3| 3 | 14
documentacitn.
Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y demés instrumentos | g | | | | B
relacionadas a las solicitudes y trmites de autorizacidn de la Gobernacidn Departamental.
Entregar a los interesadus, el farmulario de salicitud de inseripcitn de asnciaciones o de inscripcidn | 5 | 2 | 2 | 9
de Representante Legal de las mismas.
lmprimir lag contrasefias de envio de la documentacion que se remitird Hsicamente al Registra | 5 | 2 | 2 | §
Nacional de Persanas Jurldicas.
Bestionar y tramitar las culectas pablicas que se realizan en la Bobernacitn Departamental. 54| & |2
Periddivas:
Emitir actas de declaracion jurada del adulto mayor. 2122 |68
Recibir, tramitar y resolver las solicitudes de infarmacian pablica. 215 4 |22
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MANLUAL OF DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

o=

Descripeitn ds Puesto

Pugsto Funcional: Encargado de Acceso a la Informacién Publica y Gestor de Documentos '

Flaborar y extender la reslucion de autorizacifn de colecta piblica para trémite carrespondiente | 2 | 2 | 2 | B

ante |z Cuntraloria General de Luentas.

Bestianar la elzboracian de medios de informasidn estritos o audinvisuales para dar a conocer fos | 7 | 7 | 2 | B

requisitas de los tramites que correspondan a la Goberaacidn Departamental.

Ingresar &l sistema de cmputo del Registro Nacianal de Personas Jurfdicas. las solicitudes de

inscripcion de asociaciones. representante legal, extensidn de certificaciones de inscripciones y 1228

utras relacionadas.

Citar y notificar a los interesados la resolucion que emite &l Registro Nacianal de Persanas Juridicas. | 4 | 2| 8 | 13
en los diferentes expedientes que se tramitan.

Revisar la documentacidn presentada por los interesados y realizer el acta de ratificacian. 4§12 2 |48

Flabarar resoluciones de autorizacidn de rifas, promociones y serieas. § 23 |13
Dar fe de |a legalidad, ratificar y finiquitar rifas, promociones y sorteus. 49| 5 |28
Auterizar registros de Libros de Actas y conocimientas de Instituiones del Estaduo. 2 14| 3 | 14
Actualizar la informacion publica de cficio disponible en el portal electrénica de conformidad canlo | 2 | 4 | 4 | 18
dispuesta en las articulos 10 y 1! de |a Ley de Acceso a la Informecidn Piblica.

Drientar a los interesados en la formulacidn de solicitudes de informacitin piblica. 213 3 (1
Proporcionar para su consulta la infarmacidn pitblica salicitada por los interesados o notificar la | 3 | 4 | 3 | W4
negativa de acceso a la misma, razanando dicha negativa.

Expedir copia simple o ceriificada de la informacidn piblica solicitada, siempre que se encuentreen | 9 | 3 | 2 | B

|os archivos del sujeto hligado.

Coordingr, organizar, administrar. custodiar y sistematizar los grchivos que contengan

informacitn piblica a su cargo. respetando en todo mamenta Ja legislacion en [ materia: y lasdemas | 4 | 4| 8 20
abligaciones que senale a Ley de Accesa a la Informacitn Pablica.

Eventuales:

Flaborar oficios, providencias. resuluciones y notificaciones que se emitan en jos expedientes

relacionados can los tramites de elevacitin de categorfa de diferentes regiones en el pais. derechn de I | 4] 4117
via, exprapiacién forzosa y naturalizacidn concesive.

Analizar y tramitar as solicitudes de nacionalidad. (121 3|7
Convocar a reuniones y/o juntas conciliatorias que se programen en gl tramite de los expedientes. (3] 3 |10
Estudiar. resalver v notificar los expedientes relacionados can carreteras y camings. 8 peticiin del | | | 4 | 4 | 17
Ministerio de Comunicaciones.

Elaborar el infarme areliminar y anut de las solicitudes de informacitn pablica recibidas durante el | (| 4 | 4 | 7
| afio g la Procureduria de los Derechas Humanos durante los primeras guince dias del afo siguiente. I -
Integrar y propaner al Gubernadar Departamental el informe anul sobre archivos para suposterior | | | 4 | 4 | 17

publicacién en el Diario Dficial, durants los primeros quince dias del afin siguiente.
Suscribir (s ectas que se deriven de las reuniones realizadzs. |12 2|48
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MANUAL DF ORGANIZACI(N, FUNCIDNES Y PLESTOS
Goberneciones Dapartamentales

Geobierno de Gualemaka

Descripcitn de Puesta
Puesto Funcianal: Encargad de Accesa a la Informacitn Publica y Gestor de Documentos”
Sulicitar informes o dict4menes que se requieran dentra del tramite de los expedientes. [ 2] 2 |8
Flaborar los edictos en los expedientes de nacionalidad. [ 1 &1 & |17

Suscribir las actas de declaracion testimanial de Ios testigos propuestos por los interesadosenlos | { | 2 [ 2 | §
expedientes de necionalidad.

Preparar la terns examinadors, que evaluard al interesado en necionalizarse. y susoribir las | | | 2| 2 | §
certificaciones de identificacitin de persona.
Remitir & las cficinas centrales del Registro Nacional de Personss Juridicas, la documentacidn | | | 92 | 7 | §

presentada por los interesados.

Estudiar, resolver y notificar los expedientes de expropiaciones forzosas par utilidad o necesidad
piblica, para ampliaciones y nuevas carreteras, reaperturs de caminos vecinales o para la | | | 2 2|8
constitucién de servidumbres de pasn de conducciin de energfa eléctrica.
Gestionar expedientes de gravimenes de paso. mediando entre las partes para encantrer soluciones | ( | 2 | 7 | §
por |a via conciliatoria.
Emitir carnés para as persanas de la tercera eded. [ {1 [ ] 2

Flaborar las actas y constancias de Supervivencia del Estado y eotidades descentralizedas y | | | 4 | 4 | 17
auténomas que correspondan.

Flaborar las actes de declaracion jurada pera las persanas que tramitan el beneficio del programa | | | 2 | 2 | §
del adulto mayor.
Mantener registros actualizadns (bases de datas, estadisticas. expedientes. etc.) de los afiliados (2] 2|8

Programa de la Tercera Edad.
Aportar |a informacidn relacionada ton las metas anuales programadas, para incluirlas en elflan| | 2| 2 | §
Operativa Anval de I Gobernacidn Departamental.
Proponer al jefe inmediata las alternatives de solucién ¢ medidas carrectivas a los problemas quese | | | 2 | 2 | §
presenten.

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos. disposiciones y demds instrumentos
relacionados a la emisién de actas de sobrevivencias, declaraciones juradas para el acceso al 2] 2|3
programa del adulto mayor. y carné para personas de la tercera edad
Asistir a seminarios, caparitaciones, talleres o grupos de trabajo. [ 3] 4 |18

Otras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediata superior. -l -1 = |-

Nota explicativa; este puestn puede existir y sus funciones pueden varier segan las necesidades de cada Bobernacidn Dapartamental.

Nota smli:llhm"

Escalas para (s calificacion de funciones esencialas del puesto=F + (IE x CM)

Fxfracuencia [E=Impecta de ks errores CM=Comglefided
Brado | Frecuencia esperada ds | Consecusncias por un jncarrecto desempeo de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcin. | funcitn. destrezas requaridas para desempenar la funcidn.

Maxima camplejidad.
Demanda e mayor grade de esfuerze.
conocimientos /o habilidades.

Consecuencies muy gravas. Puede afectar a toda

g Todos los dies [a organizacién en mittiples aspectus.
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|@ P MANUAL O DRSANIZACIEN, FUNCIONES Y PUESTOS
Dozcak St Cobernaciones Departamentales
Descripeidn de Puestn
Puesto Funciongl: Encargadn de Acceso a la Infarmacidn Pablica y Bestar de Documentas
- Consecusncias graves. Mta complgjided.
4 FRun PO | Pueden alectar resultados procesos o greas dele | Demanda un considarable nivel de esfusrzo,
semana g g ..
grganizacion. conncimientos y/o habilidades.
e Consecuancias considerables. Complejidad moderada.
3 ) ":[s ® VEZ CACY | papercuten negativamente en los resultados o | Reguiere un  grado  medio de esfuerzo,
Jes o trabajos de ptens. canocimientes y/o habilidades.
Consacuencias MENTres. Baje complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencie en resutados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conccimigatos
pertengcen al mismo puesto. y/u habilidades.
(iro [onsecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensus.  trimestral | Peca o ninguna ingidensia en funciones o | Requiers wh  minimo pivek  de  esfuerzn,
semestral_entrs otros.) | resultados. eonorimientas y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTD
D: "Diarigs” S: “Semanal” M "Mensual’ T: "Trimestral” SE: sSemastral A "Anval" E; “Eventual” N:"No tiene este tipo de relaciin’ .
Tipn de relaciones l ITI S | M \ T|SE|A|E]|N
Internas:
Empleadus de otras oficinas de su institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucidn. X
Directares o jefes de su institucién. X
Directares o jefes de otras dependenciss de su institucian. |
Funcionarios de alto nive! de su institucidn. X
Funcignarias de alto nive! de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacidn directa con el poblico. X
Empleadus de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcianarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismas internacionales. 1
Ministros de Estado. - L X
Dtras especifique: L J

Mata u;ﬂil:llllwn.a

Ttras oficinag da 2u instituckdn: Son les demas wnidades organiz acignales que pertanacen a 'a instituzion.

Dtrax depandenciss de su ingtitucidn: Son les demés Direcciones Generales. Di
Bobernacitn.

recciGn Superiar y

Gtrag instituziones: Son las instituciones pablicas o privedas con |as que se tiene relacitn,

I
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N i NANUAL DE ORGANIZACISIN, FUNCIOHES Y PUESTOS
|® Gobarnaciones Departamentales

Descripcitin de Puesto

Puesto Funcionsl: Encargade de Acceso a Informacitn Piblica y Gestar de Documentos '

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficine:

Es responsable por el mabiliarin y equipe bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal par tiempo y usa). En cuanto 3 los insumos y materiales diversos proveidos. debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipu da Varishle sl N

Manejo de infermacidn confidencial. X

Manejn de valores econdmicos. X

Dtrus:

Ambiente Laboral:
Ubicacidn fisica [luminacién Vigjes |
intarior de Interior de Extarior Natural Artificial Interior Exterior
oficina ingtalaciones ingtalaciones del pafs del pais
N Sl NI N 3l NI ND
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Port4til/ Mivil No utiliza

Computadara X
Impresor | - o .

Teléfone X | -

Vehiculn X
| Dtros especifiue: | I N A —
REQUISITOS DEL PUESTO

Primaria Sfl:um_ln.rla | Universitario Bradn o aho aprabadn
Diversificado |

Nivel ds educacién: 0 —

X e preferencia guinto semestre
de Licenciatura
Exindins requeridos: De preferenma-anradﬂar haber aprubgdu Ios cursas eguivalentes al quinto semestre en la
carrera profesianal que el puesto requiera.
De preferencia:

Cunacimientos especiales: | Taguigrafia, redaccidn, ortagrafia. manejo de documentacién y elaboracién de informes.
Conocimientos centables, administracign financiera y piblica, y |eyes fiscales. 1
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Gobiemo de Gugtemcla

MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Dapartamentales

Descripcion de Puesta

Puesto Funcional: Encargado de Acceso a fa Informacidn Publica y Gestor de Documentos

Manejo de SICOIN WEB.
Maneju de Windows y paguetes de Microsoft Office (Ward, Excel, Pawer Paint). Internet y
coereo electronico.

Exgeriencia laboral:

Tiempo de experiencia Clasa de experiencia laboral

De preferentie 2 afics De preferentia Administracién General y Juridica.

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acusrdn a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerda
Gubernative Mo, 5B4-98, articula 13, segin corresponda. deben presentar la siguiente
documentacidn:

Dferta de Servicios con fotngrafie tamafla cedula reciente. fotocopia completa del
Documenta Persangl de ldentificacion (DP)), diploma o titulo de nive) medio. tres
certificaciones de  experiencia laboral o constancies laborales, dos cartss de
recomendacidn persanales. canstancia original de curses aprobedos y boleta ariginal de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constanria de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monografias, ensayes, trabejos de investigacion o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas 8 los deberes del puesto a
desempefar.

Asi misma se podré tomar en cuenta cuslquier otro elementa, que a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocapia de la inscripion ante el Registro Tributario
Unificada {RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocapia del carne
del Instituto Buatematteca de Segquridad Scciel ((B3S). fatocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfana residencial y fatocopia del boleto de oroate.

La documentacitn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotecopia para su respectiva confrontacién y cotejo.

OTROS

Habllidades y Destrezas Carecterfsticas Persanales

s [apacidad de anélisis.
= Capacidad numérica.
» Relaciones interpersonales.

Organizado.

Colaborador.

Liderazgo.

Ftica profesional.

Presentacifin personal.

Respansable.

Conocimiento en normas legales relacionadas a
fas actividades.
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordinacidn de Organizacitn y Métodos/DiPLAN.
Personal de Bobernaciones Departamentales.

Gobernador Departamental

Resolucidn
Ministerial No.
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobarnaciones Departementales

L
Gobierma de Guatemala

Descripeitn de Puesto
Puesta Funcianal: Asistente de Inventarios '

Autoridad Nominadora: Jefe Superiar: Jefa Inmediato:
Ministro de Bobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Ninguna.
dede: Huraria de Trabajo: Fecha:

Gobernacién Departamental De: 800 A:16:30hrs. (ctubre 2013
Ublcacién Administretive: Péginas:

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

a

Descripcitn del Puestn:

Coordinar los procesos de actualizacion de tarjetas de responsabilidad e inventarios fisicos de bienes inmuebles de la
Ecbernacién Departamentl, asf coma realizar el trémite de solicitud de baja de bienes inservibles ante el Ministerio de Finanzas

Publicas y gestianar entregas de bienes a las diferentes unidades administrativas.

Subjefe Adminisirativo ¥ de
Servicios

¥1 %
Fonciones '

Ordinarias: FIIE|EM | T

Llevar el cantrol de ingresos y egresus de bienes. S|4 5 |28
Buerdar y custodiar las tarjetas de responsabilidad impresas. 5|4 9 |28
Archivar tarjetas de responsahbilidad. al4| & | A
Parifidicas:

Recopitzr informacidn de activas fijos y fungibles a cargo del personal. 21 64| 4 | 18
Calacar el codign respectiva a los bienes muebles y fungbles segin corresponda. 21 4| 4 | 18
Ffectuar |2 adicion por alta de hienes en Ius libros de inventario y su registro en el SICOIN WEB. 24| 4 | 18
tlaborar certificacion de inventario por el servicio y compra efectuada. 24| 4 | 18
Enviar expediente a la Direccitn de Bienes del Estada para dictamen de aprobacidn. 2|4 4 |18
Flaborar infarmes mensuales. 24| & | 18
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N BBl MANLUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
|@ Bobernaciones Dapartamentales

Descripeion de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de [nventarios”

Apoyar la recopilacidn de la documentacitn requerida para cumplir con |o establecidoenlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Acceso a Ia Informacitn Pblica.
Eventusles:
Asignar mobiliario y equipo a los empleadas de nueva ingreso. 4| & | 17
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. 13| 4 | 13
Realizar anualmente el inventario general. 1| & & | 2B
Flaborar y actualizar tarjetas de responsabilidad. I | 4] 4 | 17
Elabarar certificaciones de inventarios muebles. (3| & |13
Flectuar bajas de bienes en el inventario de acuerdu a Io estahlecido en la gircular 307, [ |4] 8 | 2
Imprimic los formularios Finl y Fin2, y enviarlos @ la Unidad de Auditoria Internz y Unidad de | | | 4| 4 | 17
Administracidn Financiera, ambas del Ministerio de Gobernacitn,
Dtras inherentes al puests, que e asigne el jefe inmediato superior. -1 =] - -
Nute explicativa : este puests puede existir y sus funciones pueden variar segdn las necesidades de cada Gabernacitn Dapartamental.
Nota explicativa
Estalas pera la calificavitn de funciones esenciales del puesto: =F + (IE x CM) =
[ F=Frecuencig IE=Impacto de los errores CM=Complujidad
Grado | Frecuencia esperada de | Cunsecuencias por un incorrecte desempeho de Grado de esfurzo y nivel de conocimientos y
| funciin. [ funcitn. destrazas requerides para desempefar la funcin.
Cansecuencias muy graves. Puede afectar a toda Maxims complgidad.
S Tades los dlas | T ! glti I Demanda e mayor grado de esfuerzg,
e conocimigntos y/ o habilidades.
N it e Consecuencias graves. Al complejided.
4 ? POT | Pyeden afectar resuitados procescs o 4reas de la | Demenda un considerable nivel de esfuerze,
Semana = 2 PR o
proanizacitn. conocimiantus y/ o habilidades.
] o Consecuentias congiderahles. Complejidad maderada.
3 s dias Repercuten negativamente en s resutados o | Requiers  un grade  medin de  esfuerze,
q trahajos de wteos. conocimientas y/ o habilidades.
Consecuencias mendres. Baja camplejidad.
Z Lina vez =l mes Dierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerza canocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
[hro Cansecuencias minimas. Mtima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en hunciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
semestral, entra ntros,) | resultados. canocimientos y/o habilidades.
RELACIONES OEL PUESTO
D: "Digriss” S: “Semanal” M:“Mensual' T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual’ E: “Evantual” W:"No tiene este tipo de relacion”
Tipn du relaciones ™ D|S|M|T[SE[A]E[N
| | Internas:
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MANLIAL OE ORGANIZACITN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

“}) Gobierna de Guatemala

Descripeign de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Inventarios

Fmpleados de otras oficinas de su institucidn. X
Empleadas de otras dependencias de su institucitn. X
Directoras o jefes de su institucion. X
Directares o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcicnarios de alto nivel de su institucidn.

Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn.
Externas:

Relacifn directa can el piblice.

Empleados de otras instituciones.

Directores o jefes de otras instituciones.

Funionarigs de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

Ministros de Estado.

Otras especifique:

-

-

et | e | e | g | e | e

Huta egglinnlim'EI

Dtras oficings de su institucisn: Son las demss unidades organizacionales que pertengeen @ la institucion.

{itres dependencias da su institucion: Sen las demas Direcciones Generales. Direccion Superior y Unidedes Esperiales de Ejecucitn del Ministeria de
Bobernacién.

(ras instituciones: Son 3 instituciones publicas o privadas con las que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y ttiles de oficina:

s responsable por el mobiliario y eguipo hajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deteriorn (no se incluye el desgaste
narmal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidns. debe veler parque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Yariables:
Tipo de Variable S ND
Maneja de informacién confidencial. X
Mangjo de valores econdmicos. X
Diros: - |
Ambiente Laboral:
Ubicacién fisica Jluminacidn Viajes
Interior de Interigr de Exteriar Natural Artificial Interior Extarior
oficina instalaciones instalaciones del pais del pafs
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&» Gobiemno de Cuatemala

MANLIAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernacinnes Departamentales

Nivel de educacidn:

Descripeitn de Puastn
Puesto Funcianal: Asistente de Inventarios
g § NG g 3 N N
Equipo de trahajo:
Equipo & vtilizar Fijo {a) Portatil/Mavil Hu utiliza
Computadora X
Impresara X
Teléfano X
Vehiculo X
Dtros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTI
Primaria SFnundaria O | Universitario Erado o afo aprobada
Divergificado

X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios raqueridos:

De preferencia screditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en |2
carrera profesional que el puesto requiera.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Manejo de documentacidn y elabaracidn de infarmes.

Administracion piblica y leyes fiscales.

Manejo de SICOIN WEB.

Manejo de Windows y paguetes de Micrasoft Office (Word. Excel. Power Paint), Internet y
corren electrinico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clese de experiencia lahoral

De preferencia manejo de paguetes de computacion

De preferencia 2 afios \ manejo d SICOIN WE.

Requisitos solicitud de
admisiin:

De acuerds @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Eubernativo No. 584-98, articula (8, seqin corresponda. deben presentar la siguiente
documentacitn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documents Personal de |dentificacion (DP1), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancies lsborales, dos cartas de
recomendacian personales, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacitin o constancia de eventos educatives no
farmales y libros, artfculos, menografias, ensayos. trabajos de investigacion o cualguier

Manucl de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales BO




Iw MANLIAL DE DREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamantales

Descripcitn de Puesto

Pugsto Funcianal: Asistente de inventarias”

publicacidn realizada por el cferente en materias relativas a los deberes del puesto
desempenar.

Asf mismo se padré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de Ja Direccitn
de Recursos Humanes sirve para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitse actualizado, fotocopia de |z inscripcicn ante el Registro Tributario
Unificad (RTL), boleta originel de antecedentes policiales recientes. Fotacopia del carné
del Instituto Buztemalteco de Seguridad Social (IBSS). fotacopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

L documentacidn de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fatocepia para su respectiva confrontacitn y eotejo.

OTROS
Habilidedes y Destrazas Carecteristicas Pergonales B
»  Habilidad de analisis. ¢ liderazgo.
» Habilidad numérica. *  [rganizado.
»  Responsable.
» Honrado.
= Buena presentacitn.
v [Qiscretn.
» [laboradar.
Elaborado por: Ravisado por; Aprobedo por:
Coordinacion de Organizacitn y Métoedos/DIPLAN. | Gobernadar Departamental Resolucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Gobierno de Geolemola Elltllll'llll:illl‘lls nnplmm!l“

Bescripcién de Puesto

Puesto Funcionak: Asistente de Compras”

Autoridad Nominadora: Jafa Superior: Jefe Inmediato:

Ministra de Gobernacidn Jefe Administrativa Financiero Subjefe Administrativo y de Servicins

Subalternos:

Ningunu.

Sede: Horario de Trabajo: Facha:
Gobernacian Departamental De: 800 A: [B:30hrs. Octubre 2013

Ubicacifin Administrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefaturs Administrativa Financiera/Despach de
Gobernacidn Departamental.

g

Descripcion del Puesto:

Ffectuar las adquisiciones de materiales, bienes muebles y suministros hasados en las regulaciones legales correspondientes.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones ' -

Drdinaries: F{IE|CM | T
Realizar el proceso de compra de bienes y suministros. 503 8 | &4
Publicar, revisar y dar respuesta @ incunformidades de las publicaciones respectives en el Sistema 514l 4|2
Guatecompras.

Analizar comparetivas de precios cotizados para la compra de productos o equipas por medin de sl3) 3| 1
compra directa,

Verificar el procesn de compra de productos. asimisma. Ja calidad de lns mismos. a1 3] & |17
Razonar facturas al dorso y velar por la firma correspandiente. 513 3 | 14
Lievar registro organizadn y sistemstizado de los expedientes a su carga. 5121 2|9
Analizar las cotizaciones. 5031 3 | 4
Recibir y firmar el formularin de pedido y remesa. 514 4 | 2
Solicitar al praveedor la elaboracidn de 1a factura. 5121 1 7
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N BT MANUAL DE ORGAMIZACITIN, FUNCIDNES ¥ PLESTOS
Guberveciunes Depertementales

Descripcitin de Puesto
Puesto Funcionsl; Asistente de Compras "

Periddicas:

Elaborar informes periddicos del desempefia de actividades al jefe inmediato. 712|272 |8

Conformar y revisar expedientes de vidticos para su liquidacidn. 414 2 | 12

Verificar el procesn de page a proveedores. 412|127 | 8

Dar seguimienta al plan de compras. 4031 4 |16

Llevar el contral de los servicios contratadas para el funcionamiento de las diferentes oficinas. 33| 3 | 12

Verifizar las solicitudes para ef servicio y mantenimienta de los diferentes equipus. y que el mismo 913l 7|8

sea prestads eficazmente.

Velar por que los documentos enviados al elmacen e iwentarios sean devueltos en temps | o | 2 ) 3 | 17

razonable.

Recibir los requerimientos, materiales, suministras y bienes muebles. 413 2| W0

|dentificar proveedores correspondientes para compra y disponibilidad presupuestaria. y 3] D

Hlatsladalr el informe dg campras mayores de 10,000 quetzales a la Unidad de Auditorfz Interna del 9lal 2|8

inisterio de Gobernacidn.
Ingresar orden de Compromisu y Devengadu en SIGES. 4| 4| 4 | 20
ipuv,rar la ret:upi!aniﬂ_n dela #unumentaciﬂn requerida para cumplir co |o establecidn en la Ley de ols| 4 | 22
ccesa a la Informacion Poblica.

Eventuales:

Participar en |a elahoracidn del Flan Operative Anual y Presupuesto. (3] 3 |10

Elaborar el Pian Anual de Compras. | |5] 5|2

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres a grupas de trabajo. (13| 4|8

Elabarar estadisticas anuzles de compras y pagas de servicios. (131 217
| niciar eventos de cotizacian y licitacidn y darie seguimiento. B IRERERER

Solicitar 2 Gobernador Departamenta la aprobacidn de bases de cotizacion. [ | &4] & | W7

Recibir resalucitin de aprobacian de bases y nombramiento de Junta de Cotizacion. || 4| & | 17

Informar a integrantes de Junta de Cotizacion. |1 4] 3 | @

Publicar listado de oferentes en Guatecompras. | |5 4 | 2
| Sulicitar nombramienta de la Comision de Recepcitn del bien y/a suministros adquiridos. |41 3 | 3
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MANLIAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamantales

. -
Gobéerno de Guolernal

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Tompras

Otras inherentes al puesto, que Je asigne el jefe inmediata suparior. = = =

Nota a:glinalivn": este puesto puede existir y sus funciones pugden varier segin |as necesidades de cada Bebernacion Departamental.

Nota explicativa -
Escalas para te calificacitn de funciones esenciales del puestoT=F + (IE x CM)
F=Frecuencia {E=!mpacto de los errorEs CM=Complejided
Brado Frecuencia esperada de | Consecuencieg pur un incarrecto desempefo de | Grade de esfuerzo y nivel de conncimientos y
I funcién. |a Funcidn. destrezas requeridas para desempenar I8 funcidn.
Cansecuencias muy graves. Puede afectar a tada Miéxima carmplajded
5 Todns Yos déag | et L] gh' | : Demands e mayor grado de esfuerzo,
| arganizecion 6% mdiples Sspectos- conocimientas y/o habilidades.
T e Lansecusncias graves. Alta complejidad.
4 POP | pusden zfectar resultados procesos a dreas deta | Demanda un ponsiderable nivel de esfuerzo.
samana g - ..
grganizacitn. conocimigntos y/o habilidades.
i S o i Consecuencias cansiderables. Cumplejidad maderada.
3 ) Repervuten negativamente en los resultados o | Requiere wn  grado  medio de ssfuerzn,
quince diss . i e
trabsjos de otros. conacimientas y/a habilidades.
[onsecuencias menores. Baja comglejidad.
2 Una vez al mes Cigrta incidengia en resultados o actividades que | Requiare un hejo nivel de esfurzo conocimientos
pertenecen 8l mismo puesto. y/uo habilidades.
Otro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual,  trimestral, | Poce o ninguna incidencia en funciones o Requers wn minimo nivel de eshuerzo.
semestrel, entre utros,) | resultados. conocimigntos y/ o habilidades.
RELACIONES DEL PLESTO

D: “Digrias” S: "Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: wsemestral’ A: “Anual’ E:“Eventual” N:"No tiene este tipo de relacitn”

Tipn de relaciones

p| S|

m| v [sE[A[E|N

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucidn.

X |

Empleadas de otras dependencias de su institucidn.

Directores o jefes de su institucidn,

Directores o jefes de otras dependencias de su institucion.

Funcionarios de alto nivel de su instifucion.

Funcionarics de alta nivel de otras dependencias de su institucidn.

Externas:

Relacitn directa con e piblico.

Empleados de otras institucianes.

Directores o jefes de atras instityciones.

Funcionarios de alta nivel de otras institucianes.

Representantes de organismas internacionales.

et | et | D | et
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MANUIAL DE DREANIZACICN, FUNCIONES Y PUESTDS
Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de [:urnpr'as‘i

Ministros de Estado. X
Otras especifique:

Nata nnlnamn‘s

Dtrax oficinas de su institucian: Son las demés unidades arganizacionales que pertanecen a la institucidn.

Otras dependencios de su instiluci6n: Son las demés Direceiones Benerales. Direceidn Superiar y Unidades Especiales de Fjgrucitn del Ministerio de
Babernacidn.

Otras instituciones: San las instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relacide.

RESPONSABILIDADES

Equipa y Gtiles de oficina:

Es respansable por el mobiliaria y equipn baja su respansabilidad, ya sea par su pérdida o deterioro {no se incluye el desgaste
normal por tiempa v usa). En cuante a los insumos y materiales diversos proveidos. debe velar porque Jos mismas se utlicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable Sl ND
Manejo de infarmacidn confidencial X
Manejo de valores econdmicos. X
(tros:
Ambiente Laboral:
Ubicacitn fisica {luminacitn Vigjes
Interior da Interior de Exterior Naturel Artificial Interiar Exterior
aficina instalaciones instalaciones del pais del pais
Sl Sl ND Sl S Sl ND
Equipo de trabajo:
Equipu a utilizar Fijn (a) Portétil/Mévil Nu utiliza J
Computadora X
Impresara X
Telétono X
Yehicula X
Utros especifique:
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Gobierno de Guatemalg

MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Dapartementales

Descripeidn da Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Compras”

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel da educacidn:

Secundaria o :
Primaria Diversificado Universitaria Brada o afio aprobado
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Extudios requeridos:

De preferentia acreditar haber aprobadu los cursas equivalentes af quinto semestre en la
carrera profesionst que el puesto requiers.

Conocimientos espaciales:

De preferencie:

Canocimientos contables, administracidn financiera y publiza. y leyes fiscales.

Flabgracitn de infarmes.

Mangju de SIAF-SAD. SICOIN WEB, SIGES, COP y Guatecampras.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel. Power Point} Internet y
corren electrdnice.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia \ Tlase de experiencia [aboral
De preferencia ejesucicn y liguidacian
presupuestaria, gontrales cantables internos.

De preferencia Z afios

Requisitos solicitud de
admisifin:

De acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente gstablecidas en el Acuerdo
[ubernative No. 564-98. articuls 18, segun correspanda. deben presentar la siguiente
documentacidn:

Dferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente. fotocopia completa del
Documents Persanal de |dentificacign (DPI). diploma g titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia leboral b constancias lahorales, dos cartas de
recomendacidn persanales, constancia original d cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podra presentarse certificacién o constancia de eventos educativas no
formales y libros, articules, monografias. ensayos. trabajos de investigecidn o cualguier
publicacign realizada par el oferente en materias relatives a los deberes de! puesto a
desermnpefiar.

Asf misma se podré tomar en cuenta cualguier utro elementa, que & juicio de la Direccidn
ie Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por fn que solicita
curriculum vitae actuslizadn. fotucopia de la inscripcidn ante el Registro Tributario
Urificedo (RTU). boleta original de antecedentes paliciales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Suatemalteca de Sequridad Sorial (1BSS). fotacopia de recibe de Agua, luz o
Teléfana residencial y fatocopia del baletn de arnato.

La ducumentacidn de preparaciin académica y experiencia labora! se deberd presentar en
original y fotacopia para su respectiva confrontacién y cotejo.
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MANDAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierno de Guetemala Enllll'llll:lllnls mpwumm]m

Descripeitn da Pussto

Puasto Funcional: Asistente de Compras

0TROS

Habilidedus y Destrazas Caracteristicas Pergongles
o  Habilidad de anlisis. » liderezgo.
= Habilidad numérica. v (rganizado.
Eloborada por: Ravizado por: Aprobada por:
Coardinacign de Organizacidn y Métodos/DIFLAN. | Gobernador Departamental Resolucifin
Personal de Gabernaciones Departamentales, Ministerial No.
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oo [N MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
|@ Gobernacianes Departamentales

Descripcitin de Puesto
Puesto Funcionel; Asistente de Archiva '
Autoridad Nominadors: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministre de Gobernacidn Jefe Administrative Financiern Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Ninguna
Sede: Hararlo de Trabejo: Fache:
Gobernacidn Departamental De: 800 A:16:30hes. Ociubre 2013
Ubicacion Administrativa: Paginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicins/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de 2
Gobernacion Departamental

Descripcidn del Pussta:
Recibir, clasificar, ardenar y archivar toda la documentacitn concerniente & archivo genersl de la Gohernacitn Departamental,
manteniendo actualizados los registras necesarios que permitan su répida localizacidn.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones ¥

Ordinarias: FIIE|[CH| T

Recibir. clasifizar. ardenar y archivar toda la documentaidn concerniente @ archivo ganeraldele | 5 | 5 | 3 | 20
Gobernacitn Departamental.
Clasificar y archivar los ejemplares del Diario de Centro América, tomos, fesciculos, libras y | § | 4 | 3 | 17
cualquier tipo de informacion que ingrese al archivo de la Gobernacién Departamental.
Mantener un control manual y digital especifico para el archivo de Ia documentacitn remitida y | § | 3 | 3 | 14
recibida, expedientes y otres.
Peritdicas:

Elabarar y mantener un control de las Leyes, Acuerdos e instructives que se encuentran oingresan | 4 | 3 | 3 | 13
al archiva.
Mantener un registro de articulos, decretos y acuerdos que hayan sufrido modificaciones | 2 | 2 | 3 | 8
publicads en el Diario de Centro América, relacionados can el rama de Gobernacion Departamental.
Apayar con la Informacitn Publica de la Gubernacidn Departamental, proporcionando en el tiempo | 3 | 5| 3 | 18
de |ey, la documentacion que se e solicite.
Elsborar e informe mensual de las actividedes que realiza, para la evalvacion del Plan Operativo | 7 | 4 | 3 | 14
Anual.
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MANUAL DE DREAMIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bubarnaciones Departamenteles

Descripcitn de Puesta

Puesto Funcional: Asistente de Archivo "

Apartar la infermacion relacionada con las metas anuales programadas por su Seccion, para | 7 | 4 | 3 | 14
incuirlas en el Plan Operativo Anual de la Bobernacidn Departamental.
Eventuaies:
Presenter un reporte de los expedientes clasificados en el erchivo 2 la Unided de Acceso ala | | | 5| 4 | 2
Infermacitn Pablica.
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. ({3 & | W
Otras inherentes al puesto, que ke asigne el jefe inmediata superior. - - -
Nota explicativa : st puesto puede existir y sus funcionas pueden variar segdn les necesidades de cada Bobernaciin Depertamental,
Nota gyplicativa™
Escales para la calificacitn da funciones esencielss de) puesto: T=F + (IE xCM)
F=Frecusncie [E=Impecto de lus errores CM=Complejided R
Grado | Frecusncia esperads de | Comsecuencies par un incarcecto desempefic de | Brado de msfuerzo y nivel de conocimientos y
g funcidn. la funcifn, destrezas requeridas para desempefar la funcidn.
Cansecuentias muy graves. Puede afectar a toda Haima complejdad.
3 Todas los dies o o Qemands el meyoe grada de  esfuerzo.
I3 neganizacitn en miltiples aspectos. . .
conocimientos y/« habilidades.
RS T Consecuencias graves. Ata complejidad.
4 y PO" | ouaden efectar resultados procesos o areas dele | Oemands un consideralile wvel de esfuerzo.
samana W o I
organizacidn. sonocimientas y/o habilidades.
s vat (ot Longscuentias considerables. Complejidad moderada.
3 since dias Repercuten negativementz en (o vesultados o | Requiers un  grado  medio de esfuerza,
q trabajos da otros. conagimizntas y/p hshilidades.
Consecugncias mMeEncres. Beja complejidad.
2 Una vez al mes Digrta incidencia an resultados o actividades que | Requiare un bajo nivel de esfuerzo conocimigntog
pertenecen al mism puesto. y/u hatilidades.
Dtro (onsecuancies mimas. Minima complejidad.
1 {Bimensual, trimestrel, | Poca o ninguna incidencia  en funcionss o | Requiere un  minima nival de  esfuerzo.
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habifidedes. J
RELACIONES DEL PLESTO

D: "Disrias” S “Semanal” M: "Mengual” T: “Trimestral’ SE- “Semestral” A

“haual® E: “Eventual” NNo tiens este tipo de relarifn”

Tipo de relaciones 0 | S [ M l ] ~ SE \ A ‘ E| N
Internas:
Empleados de utras aficinas de su institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucian. X
Directares o jefes de su institucicn. X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
| Funcionarios de et nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacidn directa con el piblico. | | \ ‘ \ l | X \
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MANUAL DE DRGANVZACION, FUNCVDNES Y PLESTES
Gobernacionas Dopartamentalss
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Gobierno de Guatemala

Descripcidn de Puesto

Pugsto Funclonal: Asistente de Archivo "

Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciongs. X
Funcinarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internaciunales. X
Ministros de Estado. X
(tras especifique:

Nota mplicativa

Otras oficings de su nstitucitn: Son las demés unidades organizacionales que pertenscen 3 [a instituzién.

Divas dependencias de su institucidn: Son las demés Direcciones Bererales, Direccion Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerin de
Gobernacitn,

Otras instituciones: Son las institucienes piblicas o privadas con la que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y atiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipn bajs su respunsahilidad, ya sea par su pérdida o deteriorn {no se incluye el desgaste
normal por tiempu v uso). En cuanta 8 los insumos y materiales diversos proveidos. debe velar parque los mismes se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES OE TRABAJOD
Variables: .
Tipo de Variabla S NO
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores ecanfimicos. X
Otros: |
Ambients Laboral:
Ubicacitn fisica {luminacldn Viajes
Interior de Interior Exterior . interior Extarior
ﬂf'i'I:illﬂ Inslt:lauln::s ingtalacianes Natarsl Artificial del ;:lfs del pals
8l 8l NO ol S | ND
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Partétil/ Mevil Noutlize |
Computadora X
|mpresora X
Teléfono X
Vehiculo X
(tros especifique:
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Gobierno de Gualemola

MANUAL DE DRGANIZALION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Dapartementales

Descripeitin de Pugsto

Puesto Funcianal: Asistente de Archivo"

REQUISITOS DEL PUESTO

Primarie S““"qmﬂ 9 | Universitario Grado o afto aprobade
Diversificadn
¥ De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia ecreditar haber aprobada los curses equivalentes al quinta semestre en la
carrera profesional que el puesto requiera.

Conocimientos especiales:

De preferencia;

Redaccidn, ortugratia, manejo de documentacitin.

Drganizacidn, catalogacion de erchives y conservacidn de documentos,

Elaboracién de informes.

Mangjo dz Windaws y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Internet y
correo Elecirdnice.

Experiencia laboral:

Tiempo de exparisncia Clese de experiencia lahoral

De preferencia en erganizacion y catalogacidn de

De preferencia 2 afios )
archivo.

Raquisitos solicitud de
admisidn:

De acverdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerda
Bubernativo No. 564-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacion;

Oferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documenta Personal de Identificacion {DPD). diploma o titule de nive! medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o costancias [aborales. dos cartss de
recomendacién personales, constancia ariginal de cursos aprabados y baleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podrd presentarse certificacian o constancia de eventos educativas no
formales y libros, articulos, monegraffas, ensayos. trebajos de investigacion o cualguier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puestn a
desempefiar.

Asi misma se podré tomar en cuenta cuslquier otro elemento. que a juicio de la Direccion
de Recursos Humanos sirva pera valorar la idoneidad del candidato; por lo que salicita
curriculum vitse actuslizado. fotocopia de la inscripeion ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carne
del Instituto Buatemalteco de Sequridad Sucial {|GSS). fotacopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfona residencial y fotacopia del bolete de ornato.

La documentacidn de preparacidn académica y experiencia labaral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva controntacién y cotejo.
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MANUAL DE DRGANIZAL! B, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierna de Guatemalo

Geberneciones Dapertamentales

Descripcion de Pussio
Puesto Funcionak: Asistante de Archiva”’
OTROS
Hahilidades y Destrezas Ceracteristices Perzonales
= Habilidad de analisis. »  Discreto
»  Hahilidad numérica. » [rdenado
» C[lasificacian de documentos »  (rganizado
*  Responsable
»  [olsborador
s Trahajo en eguipo
v Amable.
Elaboradu par: Ravisadn por: Aprobado gur:
Coordinacian de Organizecidn y Métodos/DIPLAN. | Bubernadur Departamental Resalucidn
Personal de Gobernacicnes Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Gubernaciones Departamentales
Descripcitn da Pussto
Puasta Funeional: Asistente de Recurses Humanas ™
Autoridad Nominadara: Jefe Superior: Jefa Inmediatn:
Ministro de Gobernacifn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativa y de Servicies
Subalternos:
Ninguno _ |
Sede: Harario de Trabaje: Facha:
Gobernacidn Departamental De: 800 A 16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacién Adminigtrativa: Paginas:

Subjefaturs  Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de
Gobernacisn Departamental.

3

Descripcitn del Puesto:
Recopilar y mantener actualizado un registro

permita conocer de maneea oportuna y agil, la situacidn (aboral de tudo &l personal y Ia gestidn de las acciones del misme,

Subjefe Administrativo y de
Servicios

cuantitativo y cualitative del persanal de la Gobernacion Nepartamental, que

Funcionas ¥
Ordinarias: F|IE|CM| T
Bestionar las acciones de personal. 25| 4|2
Llevar el contral de entradas y salidas del persanal. S|4 4 2
Expedic constancias de trabajo, certificados, identificaciones v otros documentos de interés | 5 | 4 | 3 | 17
institecional y personal.
Coardinar con sus superiores la solucidn justa y legal de conflictos labarales que se generen dentro | 5 [ 4| 5 | 25
del personal,
Peritdicas:
Apoyar en la recopilacion de Ja dacumentacidn requeride para cumplic con lo esteblecidoenfaley | 2 | 5 | 4§ | 22
de Acceso a la Informaciin Pdblica.
Coordinar e implementar mecanismos gué permitan ¢l fortalecimiento de capacidades téenicasy | 2 | 3 [ 3 | 1l
profesionales de! personal.
Ceardinar con sus superiores |a aplicacisn del marco legal laboral. 23| 3| M
Preparar y comunicar normas de observancia general, aprobadas par sus superiores. 3|33 |12
Diagnosticar las necesidades de capacitacidn del persanal y elaborar el infarme respective. 2|4 4| 18
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NANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gohsrnacionas Departamenteles

oG
Gokiemo de Guolemalo

Descripcion ds Puesto

Puesto Funcionel: Asistente de Recursos Humanas '
Elaborar y enviar los reportes mensueles de personal a 1z Direccién de Recursos Humanas del 1l
Ministerio de Gobernacidn.
Evantuales:
Coordinar la evaluacién periddica del desempenio del personal de la Gobernacitn Departamental. 13
Salicitar y adicionar al expediente constancia de actuslizacion de datos personales de los i
empleados de la Gobernacidn Departamental ante a Contraloria General de Cuentas.
Recopilar y mantener actualizada un registro cuantitativo y cualitativa del persanal, asi como 12 il
custodia de expedientes del misma.
Verificar ¢ informar el cumplimients del periodo de prueba del personal de nuevo ingresn o i
ascenso, e acuerda a Yas |eyes y reglamentos correspondientes.
Mantener actualizadu el reporte de las plazas vacantes. 3
Mentener actuslizades los expedientes del personal de la Gobernacidn Departamental de 2
canformidad con la solicitado por Recursos Humanos del Ministeria de Gobernacidn.
Canformar y trasladar el expedianta para pagn de prestaciones faborales, banos e indemnizacitn
cuando corresponda en base a los requerimientos del Ministeria de Gobernacitn de conformidad 3 2
Ja Ley de Servicio Givil y su Reglamento.
Fiecutar el proceso de induecion de personal de nueve ingrese, actualizade e integral. i3y s |
Asisti 8 seminarios, capacitaciones. talleres o grupas de trabajo. 113 48
Otras inherentes al puesta, que le asigne el jefe inmediata superior. -

Nota explicativa - este puesto puede existiv y sus funciones puzden varizr segtn las necesf dades de cada Bobernacidn Departamental

Nota uglll:mi\lra.2

Escalas para la calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE x GM)

F=Frecusncie |[E=Impecto de |os ervores CM=Complejidad
Brado Frazuencia esperada de | Cansecuencies par un incorrecto desempefo de Brado dg esferzo y nivel de conocimientos y
la funcidn. f funzidn. destrezas requeridas para desempenar |a funcidn.
Cansecuencias muy graves. Puede afectar a tada Héxima complojidad.
5 Todos los diss ‘ - ) glt’ | ’ . Demanda el mayor grado de esfuerzo,
I R o congeimientos y/a habilidades.
e Consecuencies graves. Alta complejidad.
§ PO" | Pyeden afectar resultados procesus o reas de la | Oemands un considerable nivel de esfuerzo.
semana A - "
arganizacion, conscimientos y/o habilidades.
T T — Corsecuencias considerables. Complejidad moderada.
d e di Repercuten negativamente en los resultades o | Requiere un  grado medio de  esfueran.
fllice (s trabajos de ctros. conocimientos y/o habilidades.
LCaonsecuencias menores. Baja complgjidad.
2 Lna vez &l mes Cierts incidencia en resuktados o actividedes que | Requiere un bajo nived de esfuerzo conocimientos
partengcen 2l migmo puesto. y/0 hahilidedes.
Qiro Consacuencias minimas. Minima complejidad.
| {Bimensval, trimestral, | Pace o ninguna incidencia en funciones o | Requigre un  minimo nivel de esherzo,
semestral, entre otras.) | resultados. conocimientos y/o habilidedes.
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™ R MANUAL DF ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
I@ Gobernacionez Departamentales

Descripcién de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Recursos Humanos ™
RELACIOMES DEL PLESTD
D: “Digrias™ S: “Semanal* M: “Mensual” T: “Trimestral® SE: *Semestral’ A: “Anual” E:*Eveniual’ N:"Notiene este tipo de relacitn”
Tipu de relaciones (o [s[M ][ T[SE[a|[E]|N
Internas:
Empleados de otras oficings de su institucidn. X
Empleadus de otras dependencias de su institucidn, X
Directores o jefes de su institucion. X
Directores a jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarics de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarics de alto nivel e ntras dependencias de su institucian. X

Externas:

Relacion directa con el poblico.

Empleados de ntras instituciones.

Directores o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alta nivel de otras instituciones.
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estado.

Otras especifique:

x:-:lxx:-:x

Nuta exglicativa”

Oiras oficines de su institucitn: Son |25 demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucion.

(tras dependenclas de su institucidn: Son las demés Direcciones Benerales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de
Gobernacidn.

Dires instituciones: Son las instituciones poblicas o privadas con [as que se tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es respansable por el mobiliaria y equipa bajo su responsabilidad. ya sea por su perdida o deteriora {no se incluye el desgeste
normal por tiempo y usn). En cuanto a lus insumos y materiales diversas proveldos. debe velar porque los mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:
Tipo da VYariable Sl NO
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Dtres: )
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS :
Gobernaciones Dapartamentales ‘3&:.\

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional; Asistente de Recursos Humanos

Ambiente Laboral:
Ubicacidn ffsica Yuminacitin Viajes
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
oficing instalaciones instalaciones . del pais del pals
ol 3l NO Sl Sl by ND
Equipo de trabajo:
Equipan 8 utilizar Fijo (a) Portatil/Mavil No utiliza
Computadora X X
Impresora X X
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifique:
REDUISITOS DEL PUESTD
Primaria Sncum!:fria " | Universitsrio Gradn v aflo aprobadu
: . Diversificadu
Nival de educacitn: —
X De preferencia quinta semestre
_ de Licenciztura
D e De preferznuia.anreditar haber aprubgdu lus cursas equivalentes &l quinto semestre en la
carrera profesional que el puesta requiera.
De preferencia;
Redaccitn, ortograffa, manejo de documentacidn y elaboracian de informes.
Resolucidn de conflictos.
. Legislacitn laboral y fiscal,
Canocimigntos especiales: Donocimientos contables y en Administracidn piblica y financiera,
Manejo de Guatensminas y Guatecompras.
Manejo de Windows y paguetes de Micrasoft Office (Word, Excel, Power Point). Internet y
correo elgctrdnico.
Expariancia laborst Tiampo de El!lll'l!lll:iﬂ Clage de experiencia laboral
De preferencia Z aflns De preferencia en Recursos Humanos
De acuerdo a criteris y disposiciones de! Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 564-38, articulo 19, seqdn carresponda. deben presentar Ia siguiente
documentacifn:
Requisitos solicitud de
admisitn: Dferte de Servicios con fotografia tamatiu cédule reciente, fotocopia completa del

Documento Personal de Identificacién (DPI). diploma o thuio de nivel medic, tres
certificaciones  de  experiencia laboral o constancias |aborales, dos cartas de
recomendacion personales, constancia original de_cursos aprobados y baleta ariginal de
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o I MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
I@ Gobarnacionas Departementales

Descripeitn de Puesto

Pussto Funcional: Asistente de Recursos Humanos

carencia de antecedentes penales reciente.

Adicinnalmente podrd presentarse certificacion o constancia de eventos educativas no
formales y libros. articulos, monografias, ensayes, trabajos de investigacitn o cualguier
publicacidn realizade por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi misma se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorer la idoneidad del candidato; por o que solicita
gurriculum vitae actualizado, fotocopia de |2 inscripoitn aote el Registro Tributario
Unificada (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carng
del Instituto Bustemaltezo de Seguridad Social (IBSS), fotocapia de recibo de Agua. Luz o
Telefono residencial y fotocupia del boleto de ornato.

Lz documentacitn de preparacién académica y experiencia [aboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrazas Caracterfsticas Personales
= Habilidad de analisis = liderazgo
» Habilidad numérica »  [Organizado
w Habilidad de negociacitn v [alidad Humana
» Disciplinado

» Responsable
Trabajo en equipn

Elnborsdo por: Revisado por- Aprabeda par:
Coordinacidn de Drganizacidn y Métodos/DIPLAN. | Bobernadar Departamental Resclucidn
Persanal de Gobernacianes Departamentales. Ministerial No,
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I ) T MANUAL DE ORGANIZACIIN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Bobei s Sucenck Gobernaciones Depertamentalez

Descripcién de Pussto
Puesto Funcianal: Asistente de Informética”

Autoridad Nominadors: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministru de Gobernacidn Jefe Administrative Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Gobernacidn Departamental De: 800 A 16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Paginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Dzspache de 5
Bobernacion Departamental.

Descripcitn del Puesto:

Velar por el eficiente funcionamienta del equipn de cdmputo que estd 8l servicio del personal que labora en |a Gobernacion
Departamental. asi como, crear los mecanismos que permitan mantener zctualizado el equipo y resguardada toda |z informacidn
que se almacena en el mismo.

Subjefe Administrativo vy de
Servicios

Funciones ¥ -

Drdinarias: FIIE|CM | T
Fungir como digitelizador de la Infarmacitn Pablica de la Gobernacidn Departamental. 4|3 |0
Periddicas:

Bontrolar el scftware, redes socigles y sistema operativa Instalado en los equipos de cémputo. 21413 | 1A

Apoyar en |a recopilacidn de la documentacién requerida para cumplir con lo establecidoenlaley | 9 | 5 | 4 | 22
de Acceso a la Informacidn Pablica.

Eventuales:

Proponer zlternativas de solucién a los problemas que encuentre en el equipo de computo dela | | | 4 | 3 | 13
Bobernacidn Departamental, que permitan su dptima funcianamientu.

Revisar el equipo de cémputa y a informacidn contenida en el mismo, al momentu de Ya entregadel | | 4 | 3 | 13

carqa de cualquier funcionario o empleado de la Gobernacitn Departamental.
Capacitar al personal de nuevo ingreso en el uso del equipo de computo al servicio de la | ¢ | 4 | 3 | |13
Gobernacicn Departamental.
Proveer herramientas informéticas que ayuden a mejorar el servicio que se brinda a la poblacién. | | | 4 | 3 | 13
asi comy, apoyar en la presentacidn de la Informacicn Pablica de la Bobernacién Departamental.
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N MANUAL DE ORGANIZACHIN, FUNCIONES Y PUESTOS
@ Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informética”

Revisar que el equipn de cmputo que tiene a su cargo el personal de la Gobernacidn | | | 4 | 4 | 17
Departamental. esté en dptimas candiciones de funcionamiento.
Efectuar las regaraciones que necesite el equips de cimputo que tiene a su cargo e peestnal dela | | | 3 | 4 | 13
Gobernacidn Departamental.
Verificar que el equipn de cimpute de 13 Gohernacidn Departamental, se e dé un vso adecuado y | | | 4 | 3 | 13
correcto, para evitar su deteriors.
Realizar un proceso de mantenimiento general &l equipo de computa de la Gobeenacion | | | 3 | & | 13
Depsrtamental. comn minimo seis veces al afn.

Elaborar un informe detallade del estado en que se encuentra el equipa de cémputs de I
Eobernacidn Departamental, posterior & mantenimizntn general que sfectie al misma. el coal [ | 2| 2| m
presentard a la autoridad inmediata superior, para que gestione 1 solucicn & los problemas que se
hayan encontrada.

Sugerir @ la autoridad inmediata sugerior, la adquisicitn de equipo de cémputo moderna, canforme
a las necesidades de actualizacidn que tenga la Bobernacidn Departamental, para su inclusignenel | 1| 4| 4 13
anteproyectn anual de presupuesto.
Praponer & 's Subjefatura Administrativa y de Servicios, las caracteristicas actualizadas que debe | | |3 2| m
tener el equipo & adguirir, para que respondan a las necesidades de |a Gebernacidn Departamental.
Acampafiar al Asistente de Almacén conjuntamente can el Asistente de Bompres, en |2 recepcicn del
equipn de computo gue se edguiera, para verificar que las caracteristicas solicitadas por |8 ]3] 3 0
Gobernacian Departamental y ufrecidas par el proveedor, correspondan al equipo entregada.

Asistic a seminarios, capaciteciones, talleres o grupos de trabajo. b3 4|1

Dtras inherantes af puesto, que le asigne el jefe inmediata superior. -1 - - J

Nata explicativa : este puasto puede existir y sus funciones puedan variar segin {as necasidadas de cada Gubernacion Departamental.
Nota axplicativa™

Escalas para la celificacidn de funciones esencieles del puesto: T=F + (I x M)

F=Frecuencia |E=impecto de los errores CM=Comglejided
Grado Frecuencia esperade de | Consecusncias por un incorrectn desempstia de Crado de esfuerza y nivel de conocimientos y
|a funcitin. |a funcitn, destrezse requeridas para desempenar [a funcin.
Corsecuencias muy graves. Puede afectar a tnda Méxima complejided
a Tudos los das l e Demande &l mayor grado de  esfuerze,
a organizatitn en miltiples aspectos. ] 0
conacimientas y/o habilidades.
T Consecuencias graves. Alta complejidad.
& P07 | Pueden afactar resultadus procesos o &vees dala | Oemands un considerable nivel de esfuerzo,
‘Bemana . oy m;
organizacion. condeimientos y/ o habilidades.
T Consecuencias considerahles. Complejidad moderade.
3 sinc dis Repercsten negativamente en Jus resuttadus o | Requiere  un grado medio de eshuerz.
f tralizjos de otros. gonacimientos y/o habilidades.
Consacuenciss menores. Baje complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencie en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel ds esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismu puesto. y/u hahilidades.
Dtro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
i (Bimensual. trimestral, | Poce o ningune incidencie en funciones o | Requiere - un mininn  nivel de  estuerzo,
semestral. entre otros.) | resultados. conocimieatos y/o habilidades.
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e el MANLIAL DE DREANIZACION, FUNCIONES ¥ PUESTUS
Gobierno de Guatemala E 'h.l' mnm |]I|II rame ml“

Descripcitn de Puesto
Puesto Funclonal: Asistente de Informatica
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: *Semanal’ M; "Mensugl” T: “Trimestral’ SE: “Semesteal’ A: “Anual® E: "Eventual” N:"No tiene esta tipo de ralacign’
Tipa de relaciones \ D l S| N | 1 \ SE | A l E l N
Internes:
Empleados de otras cficinas de su institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucitn. X
Direetores o jefes de su institucifn. X
Directores o jefes de utras dependencias de s instituitn. X
Funcionarios de alto nivel de su institugidn. X
Funcignarios de alta nivel de otras dependencias de su institucidn, X
Extarnas:

Relacidn directa con el pablica.
Empleadus de otras instituciones.
Directores v jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.
Representantes de organismos internaciunales.
Ministros de Estado.
Otras especifique:

e | Dt | et | Deel | et | e

Nota explicative

Otras oficines de su Institugity; Son las demés unidades arganizacionales que pertenaten 3 la institucion.

fliras dependencias de su ingtituclan: Son las demés Direcciones Genersles, Diveccidn Superior y Unidedas Espaiales de Ejecucitn del Ministerio de
BGobernacitn.

Dtraz Ingtituglones: Son [2s instituciones piblicas o privadas can las que te tine relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipu y Gtiles da oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo baj su respansabilidad, ya sea por sy pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usn). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveldas, debe veler porque lus mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Yariabies: .
Tipo de Varishle Sl ND
Manejo de informacitin confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
| Dtros: - R
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I@ il MANLIAL DE ORBANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Sobierno Sé Sumemad Ecbernacionas Dapertementsles
Descripeitn da Puasto
Puesta Funcional: Asistente de Informética”
Ambiente Laboral:
Ubicacitin fisica lluminacidn Vigjes
Interior de Interior de Extarior Natural Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instelaciones del pals del pals
3l S| NO Sl Sl Sl NO
Equipo de trabajo:
Equipn a utilizar Fijo {a) Partatil/Movil No utiliza

Computadora X X

Impresuora X X

Teléfono X

Vehicula X

Otros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO

Primaria ﬁia:::;:{:d: Universitarin Brudu o aho sprobado
Nivel de educacidn: —
X De preferengla qu_lntu Semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar haber aprobado ios cursos equivalentes al quinto semestre en la
carrera profesional que el puesto requiera.

Conocimientos especisles:

De preferencia;

Redaccitn, ortogratia. manejo de documentacidn.

Elaboracién de informes

Mantenimiento y Reparaciin de equipn de cémpute.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint), [nternat y
correo electrénico,

Tiempo de experiencia Class de experiencia |aboral
Expariancia laboral: . De preferencia en mantenimiento y reparacidn de
Qe preferencia 2 afios )
equipa de computo
De acuerdn a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 5B4-98, artieulo 19, sequn corresponda. deben presentar [a siguiente
documentacidn:
::::;?::_’ L Oferta de Servicios con fotografia tamatio cédula reciente. fotocopia completa del

Documento Personal de Identificacion {OPI), diploma o titulo de nivel medio. tres
certificaciones de experiencia laboral o constancies lsboreles, dos cartas de
recomendacidn personales. constancia original de curses aprobados y holeta original de
carencia de antecedentes penales reciente.
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y|  Ba MANUAL OE ORGANIZALIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Dapartamantales

Descripcin da Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informética

Adicinalmente podré4 presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos, trabsjos de investigacidn o cualguier
publicacidn realizada por el oferente en materies relztivas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Ast mismo se podrd tomar en cuenta cualguier otro elemente, que a juicio de la Direccion
de Recursos Humanos sirva para valorar 12 idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizade, fotecopia de la inscripign ante el Registra Tributarie
Unificado (RTL). boleta ariginal de antecedentes policiales recientes. Fotocapia del carne
del Ingtituto Guatematteco de Seguridad Social (1BSS), fetecopia de recibo de Agua, luz o
Teléfono residencial y fotocopia del buleta de ornato.

|a documentacién de preparacitn scadémica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fetozopia para su respectiva confrontacitn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracterigticas Personales
»  Hzbilidad de analisis. «  Responsable.
»  firganizado.
«  Trabajo en equipo.
Elgborada por: Revisado por: Aprobadu por:
Coordinacién de Organizacién y Métodos/DIFLAN, | Gabernadar Departamental | Resalucisn
Persongl de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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o= MANUAL O ORGANIZACIO, FUNCIGNES Y PUESTOS

Rt . Gobernaciones Departamentales
Descripcidn de Puesto
Puesto Funcional: Encargado de Banda Civil de Miisica "

Autoridad Nominadare: Jefe Superior; Jofe Inmediatn:
Ministro de Bobernacidn Jefe Administrativa Financiero Subjefe Administrativo y de Servicias
Subalternos:
Msico. N
Sede: Horarin de Trabajo: Facha:

Bobernacitn Departamental Be: 8:00 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicaciton Administrative: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/ Jefaturs Administrative Financiera/Despacho de a
Gobernacion Departamental.

Descripcion del Puesto:

Es el encargado de dirigir el ervicio de ambientacitn musical antes y durante los eventos oficiales, snciales y culturales donde

participe la Banda Givil de Msica.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Musico

Funciones '

Ordinaries: F| IE | CN TT
Uevar el control de las diferentes actividades y documentos que ingresan por motvo de la [ 5| 4 | 3 | 17
presentacidn de [ Banda Civil de Misica en diferentes eventos donde se salicite su participacian.
Transeribir las partiturss musicales para la interpretacitn por parte de los miembros de la bends. (S| 4 | 3 | 7
Planficar la agenda diaria de ensayns y presentaciones civicas. donde deba participar | g| 3 | 2 |
Gobernacidn Departamental & instituciones del sector piblico.
Dirigir bajo principios técnica-artisticas al grupo de trabajo en sus ensayos diarios y durante us |5 | 4 | 4 | 20
eventos civicos y culturales,
Periddicas:
Flaborar un informe de las actividades en las que la Bandz Civil de Msica ha participada. 20212 |6
Realizar los arreglus técnico-musicales de las comgosiciones a interpretar por la Banda Civilde | 3| 4 | 4 | 1M
Misica.
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Iw AR Er MANUAL OE CRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Sholom de Guotie Gobernaciones Departamentales
Descripcifin de Puesto
Puesto Funcianal: Encargadu de Banda Civil de Misica "
Archivar los documentos que ingresan y egresan relacionados con la Banda Givil de Musica. 22 |8
Apoyar en la recopilacifin de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecido en la Ley 5 | 4 | 22
de Acceso a [a Infermacidn Pablica.
Evantuales:
Supervisar el desempedio art/stica de la Banda Civil de Misica. 4| 4|1
Verificar y establecer las necesidades de la Banda Civil de Msica. fy3 13|10
Delegar funcianes en su ausencia sequn |o estipulado en el Reglamentn de Bandas Civiles de Misica. I 4| & [ 17
Propuner Ja adquisicin de equipn musical adecuado. @ fin de inclirle en la formulacion del | | | 4 | 4 | 17
proyecto del Plan Operativo Anual -P0A- de la Gobernacién Departamental
Identificar y propaner programas de capacitacidn para el personal a su cargo. I 4 d 2
Asistir a seminarius, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 3 4 | 1
Otras inherentes al puesto, que [e asigne el jefe inmediata superior., - - -
Nota explicativa : ests pussto pueda existir y sus funciones pueden variar sequn las necesidades de cada Bobernacitn Departamental.
Nota explicativa
Escalas para la calificacitn de funciones esenciales del puestn: T=F + (IE x CM)
FaFrecuencia IE=impactn de loz arrares CM=Complajidad i
Grado Frecuencia esperads de | Consecuencias por un incorrecto desempefic de | Geado e esfusrzo y nivel de conocimienios y
Ia funcitin. |a funcign. destrezes requeridas para desempenar la funcidn.
Consecuencias muy graves. Puede afectar & toda Mama complepdad,
5 Todos los diss | e ¥ Qrawes. Demanda el mayor gredo de  esfuerzo,
a organizacifn en miltiples aspectos. - .
conocimientos y/a habilidades.
Al menos una ver par Cansecuencias graves. Alta complgjidad.
[ P97 | Pueden afectar resultados procesos n dreas de s | Demanda un considerable nivel de esfuerzo.
SEMmdnd . a g .1
organizacidn. canogimientus y/o habilidades.
e Consecuencias considerables. Complejidad maderada.
3 i Reparcuten negativamente an lps resultados o | Requiere un gradn medio de eshuerzn,
q trabajos de atros. sonceimientos y/u habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Ciarte incidencia en resultadas o actividedes que | Requiers un bajo nivel de esfuerzo conozimientos
pertenecen al misma puesto. v/u habilidades.
Dieo Consecuencias minimas. Hinima complejided.
| {Bimensual, trimastral | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de  esfuerzo,
semestral, antre otros.) | resultadas. conacimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESYD

D; “Diarias" S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anval’ E: “Eventoal” N;"Nu tiene este tipo de relacién”

Tipo de relaciones | D |3

M| T |SE[A[E[N

Internas:

Empleades de otras oficinas de su institucidn.

| X |

L [ [ 1 |
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MANLIAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Gobierno de Guatymala
- .- il

Gobernaclones Departamentales
Descripcitin de Puesto
Puasto Funcional: Encargada de Banda Livil de Masics '
Empleados de otres dependencias de su institucidn. X
Directores o jefes de su institucion. X
Directores o jefes de atras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucion. X
Extarnas:
Relacidn directa con el publica. X
Empleados de ntras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionzrios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internaciongles. X
Ministros de Estado. X
Dtras especifique:

Note ggllnuﬂvaq

Dtras oficinas de su institucién: Son [es demés unidades organizacianales que pertenecen a la institucion.

Dtraz dependencios de su ingtitucidn: Son las demss Direcciones Benersles, Dieccin Superiar y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministeria de
BGobernacidn.

Dtras institucionez: Son [a2 instituciones publicas o privadas can las que se tiene refacion.

RESPDNSABILIDADES

Equipu y dtiles de sficina:

Es responsable por el mobiliaric y equipo bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deteriore (o se incluye el desgeste
normal por tiempo y usa). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos. debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable | NO
Maneju de informacion confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros: —
Ambiente Laboral:
Uhicacicn fisica lluminacitn Viaias
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exierior
oficing instalacianes instalaciones de! pais dal pais
3l Sl Sl Sl by Sl N
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Cobero de Gunensls Gobarnaciones Departamentsles
Descripcidn de Puesto
Pusstu Funcional: Encargade de Banda Tivil de Masica
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portétil /Mol No utillzs
Computadora X
Impresora X
Telefana X
Vehiculo X
Otros especifigue: X
Instrumentos musicales
REQUISITOS DEL PUESTD
Primarla S.nnunqarla S | Universitario Brado o afio aprobado
. . Diversificado
Nivel de educacitn: —r
X De preferencia Quinto o Sexto
Diversiticado
Estudios raqueridos: De preferencia titulo de Magstro o Bachiller en Arte.
Oe preferencia:
Interpretacidn de partituras y solfen musical.
Conocimientos espaciales: | Elaboracitn de informes.
Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel. Power Paint), Internet y
correo electronico.
Experiencia laborak Tiempo de experigncia Clase de Experientia I.nl.mrnl
De preferencia 2 afios Qe preferencia en misica
De acuerdo @ oriterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 5B4-38, articulo 19, segin correspanda, deben presentar Ja siguiente
documentacidn:
Oferta de Servicios can fotografie tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documente Personal de Vdentificacion (DPI). diploma o tfulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia labural o constancias laborales, dos cartes de
Requisites solicitud da recomendacidn personales y boleta original de carencia de antacedentes penales reciente.
admigidn:

Adicionalmente podeé presentarse certificacién o constancia de eventos educatives no
formales y libros, ertfculos, monografias, ensayos, trabajos de investigacitn o cualquier
publicacion realizada por #l oferente en materias relativas @ los deberes del puesto a
desempefiar.

Asf mismu se podra tomar en cuenta cualquier otro elemento. que @ juicia de la Direccitn
de Recursos Humanes sirva pare valorar la idoneidad del candidato: por lo que sofivita
currfoulum vitae actualizado, fotocopia de la ingeripcisn ante el Registro Tributario

Manual de Organizacién, Funciones y Puesios / Gobernaciones Deparfamentales

104




MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTDS
Gobernecionss Depertamentales

Q» Gobigrno da Guatemala

Descripcitn de Puszto

Puesto Funcional: Encargado de Banda Civil de Musica

Unificado (RTU). baleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocapia del carné
del Instituto Guatemalieco de Sequridad Social (JBSS), fotocopis de recibo de Agua. Luz o
Teléfona residencial y fatacopia del baleta de ornata.

la documentacin de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacion y cotejo,

OTROS
Hahilidadas y Dastrezas Caracterfstices Personales
. Relaciones interpersonales . Liderazgo.
. Hahilidad de ritma y armonia . Urganizado.
. Don de mande . Motivacion
. Gestion de recursos . ttica profesional
. Presentacidn personal
v Respunsable
. Facilidad de comunicacitn
. Proactiva
» Educado
Eleborada por: Revizedn par: Aprabedo por:
Coordinacidn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resalucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.

Manval de Organizocién, Funciones y Puestes / Gobernaciones Departamentales 107




MANUAL DE ORGANZACIfiN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciongs Departamentales

=
Golwerno de Guatemala

Deseripeidin de Puesta
Pugsta Funcional: Misico '
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediata:
Ministra de Bobernacidn Subjefe Administrativo y de Servicios | Encargado de Handa Civil de Masica
Subalternos:
Ninguna
Sede: Huorario de Trabajo: Fecha:
Bobernacidn Departamental De: 8:00 A:16:30hrs. Octubre 21013
Ubicacion Administrativa: Pagings:

Subjefatura Administrativa y de Servicins/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de
Bobernacitin

g

Descripcitn del Puesto:

Forma part de la Banda Civil de Misica, gjecutandn el instrumenta de acuerdo a sus estudios y especialidad. Participa en las
actividades de carécter civico, social, cultural y artistico que sun requeridas 3 |a Gobernacitn Departamental.

Encargado de Banda Civil
de Musica

Funciones !
Drdinarias: FIIE|CM | T
Analizar las melodfes (partituras musicales) de canformidad can el instrumento de su especialidad. a4 4| 2
Participar en los ensayns pragramados por el Director de la Banda Civil de Masica. a4l 3|0
Ejecutar con dedicacion y discipling los arreglos mesicales en las presentaciones dela BandeCivil | 5 | 4 | 4 | 2
de Masica.
Participar en reunimes de trabajo gque le sean requeridos para la coordinacidn de diferentes | 5 | 3 | 3 | 14
eventas.
Mantener su instrumenta musical en dptimas condiciones para los diferentes eventosoensayos de | 5 | 4 | 4 | 2
|a banda, asf comn los uniformes y presentacidn personal.
Realizar les comisicnes y eventos autorizadas. i3] 3| 4
Eventusles:
Asistir @ seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. b3 & | B
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. - - -

Nota explicativa - sste puesto puede existir y sus funcionss pueden variar segin |as necesidades de cada Gabsrnacion Qlepartamental.

Manual de Organizaclén, Funciones y Puestos / Gobernaciones Depariomentales

108




MANUAL OE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gohernacicnes Departamentales

| M=

Descripeifin de Puesto

Pussto Funcianal: Miisicg "

Nota explicativa
Escalas para la calficacién de funcinnes esenciales del puesto: T=F < (IE x GM)

F=Frecuencie (E=hnpacto de los errores CH=Complejidad
Bradn | Fracuencio esperads de | Consecuencies por un incorrecto desempeiio de Grado de esfuerzo y nivel de canocimientos y
Ia funcién. la funcidn. destrezas requeridas para desempefar la funcion.
Consecuencies muy graves. Puede afectar a toda Wsima compleidad.
§ Todos los dias | gl g“. | - oomrt Demanda el meyor grado de esfuerzo,
BlURETC N WSS canocimientas y/o habilidades.
A s b oo Consecuencias graves. Alta complejidas.
b PO* | pyeden afectar resultadus pracesos o sreas de la | Demenda un considerable nivel de esfuerze.
SEmana - - "
nrganizacifn, canocimientos y/o habilidades.
T — Consecuencies considerahles. Complejidad moderada.
a " Repercuten negativaments en los resultados o | Requiere un  grado medin  de  esfuerzn,
e trabajos de otros. conacimientos y/« habilidades.
Consecuencias menores. Beja complejidad.
2 Una vez al mes Lierta incidencia en resultadns o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puestn. y/0 habilidedes.
Dtro Congecuencias minimas. Minima complgjidad.
1 (Bimensual,  trimesteal, | Poca o mingura incidencia en funciones o Requiers wn minimo  oive de  esteerzo,
semestral, entre otros.) | rasultados, conocimientos y/ 0 habilidades.
RELACIONES DEL PUESTD

D: *Diarias” S: “Semanal® W: “Mensual’ T: “Tsimestral” SE: “Semestral’ & "Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tipo de relacidn”

. » *
Tipo de relaciones 3

0

S

M| T |SE[A]E]N

Internas:

Empleados de oteas oficinas de su institucidn.

Empleadus de otras dependencias de su institucidn.

Directores o jefes de su institucion.

Directeres o jefes de otras dependencias de su institucian.

Funcionarios de alta nivel de su institucidn.

Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn.

>-=:-¢>-=>¢|>-==-=

Externas:

Relacign directa con el pablico.

Empleados de otras instituciones.

Directores o jefes de otras institusiones.

Funcianarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

Ministros de Estada.

x:-:‘.-:xrt.

Dtras especifique:

L1

Mota ngglinnlivu's

Dtras ofizines de su stituitn: Son Jas demés unidedes organizacionales que pertenecen a la institucidn.
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MANLAL DE DRGANIZAGION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernacionas Departamentales

O M
Gobwerna da Guatemalo

Descripcin da Puesto

Puesto Funcional: Misico”

Otras dependencies de su ingtilueidn: Scn las demas Birecciones Benerales, Direceion Superiar y Unidades Especizles de Ejecucion del Ministerio de
kabernacitin.
Oires instituzinnee: Son las instituciones poblicas o privedas con las que se tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles da oficina:

Es responsable por el mobiliario y equip bajo su responsabilidad, ya sza por s pérdida o deteriare (no se incluye el desgaste
normal por tiempa y usa). En cuanto a los insumos y materiales diverses proveidos. debe veler porque lus mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:

Tipo de Variable S| NO
Manejo de informacign confidencial. X
Manejo de valores econémicos. X
Utros:

Ambiente Labaral:

Ubicacidn fisica Nluminacidn Vigjes

Interior da
oficina

Interior de
instalaciones

Exterior
instalacionas

Natural

Artificial

Interior
del paig

Exterior
del pals

3l

ND

S

3l

S

3

NO

Equipo de trabajo:

Equipa a utilizar

Fijo {a)

Portéitil/Mévil

No utilize

Computadora

X

|mpresara

Teléfono

Vehiculo

X
X
X

Otros

Instrumentn musical

especifigue:

RERUISITOS DEL PUESTD

Nivel de educacidn:

Primaria

Secundaria o
Diversificadn

Univarsitario

Gradu o afo aprobado

X

De preferencia dos afios de
estudios en 18 disciplina o génera
del arte que se requiera

Estudios requeridoz:

De preferencia estudios en la disciplina o género del arte que se requiera.
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Iw B Bah MANLIAL DE DRGANIZACION, FUNCIINES Y PUESTOS -:p ;
(€ AT Gobsrnaciones Departamentales U b
Descripcitn de Puestn
Puesta Funcional: Masico”

i | De preferencia:
Canocimiantos especisles: Sulfen, percusitn, vietu e interpretacidn de partituras.

. Tigmpo de experiencia Clase de experiencia |aboral
Experiencia laboral:

De preferencia | afta De preferencia comn musico

Requisitas solicitud de
admisifin:

De acuerdo @ criterics y disposiciones del Presidente esteblecidas en el Acuerdn
Rubernativa No. 584-88, articuln 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacitn:

Oferta de Servicios con fotografia temafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacian (DFY). digloma del cicla bésic, tres certificaciones de
experigncia laboral o constancies lsborales. dos cartes de recomendaciin personéles.
constancia original de estudios aprobados y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacién o constancia de eventos educativos no
formales y litras. articulos, monografias, ensayas, trabajos de investigacién o cualquier
publicacin realizada par el oferente en materias relativas @ lus deberes del puesto a
desempeiar.

Asi mismo s podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento. que a juicio de la Direccién
d& Recursos Humanos sirva para valorar 2 idoneidad del candidat: por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcion ante el Registrn Tributario
Urificado (RTU), boleta original de antecedentes poficiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituta Buatemalteco de Sequridad Socisl (IGSS). fotocapia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleta de ornato.

la documentacidn de preparacion académica y experiencia Jaboral se deberd presentar en
ariginal y fotocupia para su respectiva canfrontacidn y cotejn.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
» lectura e interpretacian de partituras musicales s [nfusiasta
= Trabajo en equipe » [olsborador
» Hghilidad de ritmo y armonfa = Dispanibilidad
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordinacién de Organizacion y Métodos/DIPLAN.
Persanal de Gabernaciones Departamentales.

Gobernador Departamental

Resulucitin
Ministerial No.
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MANUAL DE DREARIZAC!(N, FUNCIDNES Y PUESTOS

Gobierno de Guatamako Eﬁmhm nlllll'lll'lllllldﬂl
Descripeitn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Almacén

Autaridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiera Subjete Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Minguno
Seda: Horario de Trabaju: Fecha:

Bobernacion Departamentsal Be: 800 A:{6:30hrs. Octubree 2013
Ubicacion Administrativa: Péginas:

Subjefaturs Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de
Gobernacidn Departamental.

2

Descripcién del Puesto:

Praceder  la recepcidn de bienes y suministros de acuerdn a los formatos establecidos y estructurar e implementar el proceso

de entrega ge suministros generando un control y registro.

Subjefe Administrativo y de|
Servicios

Funciones '
Ordinarias: FIIE|CN| T
Llevar el cantrol de requisiciones de almacén. 914|585 |2
Realizer la entrega de suministros & personal, canfarme al farmulario requerido, ola| 4 |17
Lienar la forma autarizada por la Contralora Beners! de Cuentas de ingreso de amacén e | 5 | 4| 3 | 17
inventario HI.
Flabarar y lever el registro de constancies auterizades de ingresos a almacén. 55| 95|30
Elaborar documentacion de respaido de Jos envias. 913 3| 14
Recibir. reviser., seller, clesificar, controler y archivar la correspondencia recibida. 55| 9 |38
Llgvar tarjetas de kardex para la uperacitn de ingreso y egresa de los productas de almacén. s|3| & | 17
Cantrolar y archivar toda tips de documentes. ol 4| 4 | 2
Controlar entrega de suministros al personal de la Gobernacifn Departamental. 513|0 |20
Llevar control y resguardo de cupones o vales de combustible. g1 9| 5 | 30
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Departementaies

Descripeitn da Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Almacén
Periddicas:
Flaborar el inventario fisico de Jos suministros de almacén. 204 4 |18
Apoyar recopilacian de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecido enlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Acceso a la Informacion Pablica.
Eventuales:
Participar en la formulacién presupuestaria del funcionamiento de |z Gobernacion Departamental. {19 b | 2B
Elaborar informes mensuales de trabajo, en seguimiente &l Plan Operativa Anual y sucumplimiento | | | 4 | 5 | 7
0 avance.
Asistir a seminarios. capacitaciones, talleres y grupos de trabajo. [ {3] 4 | 1B

Dtras inherentes al puesto, que |e asigne el jefe inmediata superior.

Nota explicativa - esta puesto pueds existir y sus funciones puzden variar seqtn las necesidades de cada Gobeenacitn Departamental.

Nota explicativa
Escalas para la calificaci6n de funcinnes esencigles del puesto: T=F + (IE x CM)

F=Frecuencia [E=Impactn de los erroras CM=Complejidad
Brado Frecuencia esperada de | Cansecuencias por un incorrecto desempena de | Grado de esfusrze y nivel de conocimientos y
la funcidn. fa funcign, destrezes requeridas para desempenar le funcidn,
Conzecuencias muy graves, Puede afectar a toda Méxima complajdad.
5 Tndos los dias | i dltil ' i Demanda el mayor grade de esfuerzo,
R gongcimientos y/a habilidades.
A menos una vez por Consecuenciss graves. Alta complejidad.
4 PO" | Pugdan afectar resultados procesus o 4reas de Ja | Demands wn considerable nivel de esfuerzo,
Semana P - .
urganizacidn, conocimientos y/u habilidades.
T — Cansecuenciss considerables. Complejidad moderada.
3 : Repercuten negativamente en los resultedos o | Requiers wn grado medio de  eshuerzo.
quince dias ) - g’
trabajos de otros. conccimientos y/o habilidades.
Consecuencias manores. Baja comglejidad.
2 Una vaz &l mes Cierts incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfugrzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. v/ habilidades.
Dtro Consecusncias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensval, trimestrel | Poca o ninguna incidencia e funciones o | Requiere un  minime nivel de esfuerzo.
semestral, entre otros.) | resultados. conacimientos y/ hebilidades.
RELACICNES DEL PUESTO

D: *Diarias™ S: “Sermanal” M: “Mensual’ T:*Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: "Eventual” N:"Nu tiene este tipo dz relacion”

Tipa de relaciones™ D | S| M | T |SE| A \ E| N
Internas:
| Empleados de stras oficinas de su institucidn. X )
Empleados de otras dependencias de su institucitn. X
Directores u jefes de su institucicn, X
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|® [ MANUAL DE DRGANIZACIBN, FUNCIONES Y PLESTOS
Gobierno de Gualemalg Gobernecianss n.p.mm'l's

Descripidn de Puest

Puesta Funclonal: Asistente de Amacén "

Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn.

Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de su institucidn.

Externas:

Relacidn directa con el publico. X

Empleados de otras instituciones. X

Directores o jefes de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

Ministras de Estado.

! | St | 20w | TR

tras;

Nuta explicative™
Utrss oficines da 5u Institucitn: Son fas demés unidades arganizacianales que pertenscen 8 [a institugitin.

Bobarnacitn.
Qirns inatituciones: San Jas instituciones poblicas o privadas con [as que se tigne relacitn,

RESPONSABILIDADES
Equipu  Gtiles de aficina:

Diras dependencias de su institucidn; Son las demés Direcciznes Generales. Direccisn Superior y Unidades Esp

Es responsable por el mabiliarie y equipo baje su respansabilidad, ya sea por su pérdida o deterior (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumas y materiales diversos proveldos, debe velar porque los mismos se utilicen

eciales de Ejecution de! Ministeria de

adecuadamente.
CONDIGIDNES DE TRABAJD
Variables:
Tipu da Variable S| N
Manejo de informeign confidencial. X
Manejo de valores econgmicas. X
Ntros: o B
Ambiente Laboral;
Ubicacin figica lluminaciin Viajes
Interior de Interior de Extarior - Interior Extarior
aficina instalaciones instaleciones L Artifctal del pais del pals
B " 5 | 8 | N
L
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Gobierno de Guatemalg

MANUAL DE ORBANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTUS
Gobernaciones Departamentales

Descripitn de Puesta
Puesto Funcional: Asistente de Almacén ™
Equipo de trabajo:
Equipn & utilizar Fijo (a) Portétil/Mévil Ne utiliza

Gomputadora X

lmpresora X

Teléfono X

Vehiculo X

Otros:
REQUISITOS DEL PLESTO

e Primaria g:;i';g:;i: Universitario Gradoa .anu éprnllalln

X De preferenl?la qu_lntn semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia ecreditar haber aprobadn los cursos equivalentes al quinto semestre en |a
carrera profesional que el puesto requiera,

Conocimientus especiales:

De preferencia;

Contahilidad, administracion y economia.

Mangjo de Windows y paguetes de Microsaft Office (Word, Excel, Power Puint, Visio), Internet
y carreo electrénico.

Experiencia Isboral:

Tiempo de expariancia Clese de experiencia laborel

De preferencia administracion e ingresa de bienes y
suministros a almacen.

Ue preferencia ? afios

Requisitos solicitud de
admisldn:

De scuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecides en el Acuerdn
Bubernativo No. 564-38, articulo 19 sequn corresponda, deben gresentar la siguiente
documentacitin:

Oferts de Secvicios con Iotogreffa tamafo cedula reciente, fotocopia complete de!
Documente Personal de Identificacion (DPD). diploma o titwlo de nivel media, tres
certificaciones de erperiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacion personal. constancia original de cursos aprobadas y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificaciin o canstancia de eventos educativos no
formales y fibros, articulos, monagrafias. enseyes. trebejos de investigaciin o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias refativas s los deberes del puesta &
desempefiar.

Asi mismo se podrd tomar en cuenta cualguier otra elementn. que a juicio de Ja Direccitn de
Recursos Humanos sirva para valorar la idongidad del candidato; por lo que sulicita |
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N iR MANUAL DE IRGANIZAC!ON, FUNCIONES Y PUESTOS
l@ Gobernaciones Dapartementalas

Descripcidn de Puesto

Puesta Funcional: Asistent de Almacén

gurriculum vitae actualizadn, fotocopia de la inscripoion ante el Registra Teibutario
Linificada (RTU). beleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocupia del carne
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Sucial (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Telsfona residencis! y fotocopia del boleto de ornato.

la documentacion de preparaci6n académica y experiencia labaral se deberd presentar en
arigina) y fotocopia para su respectiva confrontacitn y cotejo.

OTROS
Hahilidades y Destrezes Caracteristicas Personales
»  [Dbjetividad de analisis y ligica. = [Entusiasta y creativo.
»  Mangjo de informacidn. » Persona honesta, responsable. organizada y
«  Destreza en el manejo de datos. perseverante.
v Excelente manejo de las relaciones interpersonales y = Persona sumamente discreta y con integridad.
humanas. » [olaborador.
« Habilidad para trabajar en equipa y bajo presidn. = Alto sentido de |a lealtad. el compromise social
y la ética. B
Elabaradn par: Ravigado por: Aprobada por:
Caordinacion de Organizacion y Métodus/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resclucidn
Personzl de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES ¥ PUESTOS
Goberne de Guatemala &Ihml"n“ u.mm'miln

Descripeitn de Puesto

Puasto Funcional: Encargado de Servicios Benerales”

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediatn:

Ministra de Bobernacitn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios

Subalternos:

Piloto/Mensajero/ Conserje.

Sede: Horario de Trabajo: Facha:
Gobernacian Departamental De; 800 A: 16:30hrs. Dctubre 203

Ubicacién Administrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/ Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de 5

Gobernacitn Departamental

Descripeiin del Puesta:

Doardinar los servicios relacionados al buen funcionamiento, aseo, higiene y canserjeria de la Gobernaitn Departamental.

Subjefe Administrativo v de|
Seicios

I 1

Piloto l Mensajere \ Conserje

Funciones™*

C =1

Ordinaries: F| IE M T

Bestionar las acciones del persenal @ su cargo. 90 3| 3| W
Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los diferentes puestos a su cargo. 5| 4 | 5| 28
Velar por la conservacidn y mantenimiento de las estructuras, instalacicnes y gquipo del edificio. g1 5| 9| 30
Supervisar la utilizacidn adecuada de los utensilios. herramientas, equipts y enseres da trabajo. ol3| 2z

Qupervisar el control de existencias de materiales y equipo de mantenimiento. 5l 4| 4| 2
Informar sobre el desempenio de las funciones a su carge. gl 5| 4| 28
Dar visto buena a los infarmes. reportes, entre otros realizados por el personal bejo su carge. g1 83| 3| VA
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Bobernaciones Departamentales

Descripitn de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Servicios Generales™

Administrar las actividades técnicas y administrativas que realiza.

Custodia de las llaves de los vehlculos.

Parifdicas:

tareas.

Efectuar visitas de inspeccidn a Ies areas de trabajo para verificar el avance y resultadode las [ 4| 4 | 4 | 20

Apoyar recopilacion de a documentacitn requerida para cumplic con [0 establecids en laleyde |9| 5| 4 | 22
Accesn a [z Informacion Piblica,

Flaborar programas de mantenimiento y distribucidn de tareas.

41310 18

Tontrolar el use adecuado de los suministros para & debido desempefio de las labores delas (9| 4| 3| 14
pErsDnas a Su targo.

Proponer normas de s, preservacidn y conserva

cifn de las instataciones de la Gobernacion | 7| 5 | 4 | 22

Departamental.
Eventuales:
Contribuir y apayar a la Iogistica de eventos que invalucra al personal a su cargo. 1l 4|4 17
\dentificar y proponer programas de capacitacion para personal a su carge. il 4182
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajp. f13 | 4|
Dtras inherentes al puestn, que le asigne el jefe inmediata superiur. - =1 =

B L

Nota explicativa

Esualas para le abficacion de funcianes esenciales del pussto: 1=F + (IE x CM)

Nota explicativa - este puesto puede existir y sus funciones puaden variar. seqan |as nexesidades de cada Bobernacian Departamentsl.

F=Frecusncia IE=Impacto de las ervores TM=Complejided
Grado Frecuencis esperada de | Consecuencias por un incarrecto desemgena de | Grado de esfuerza v nivel de conocimientss ¥
la funcidn, la funcidn. destrazas requeridas para desempenar la funcin.
Censecuencias muy graves. Puede afecter 3 tode Maxima complejided
] Todos Ios dias | = dliol ' - Demande el mayor grado de esfuerzo.
AP i e s conacimientos y/a habilidades.
T s e o Congecuencias graves. Alta complejidad.
i Puaden afectar resultades procesas o éreas de o | Bemanda o considersble nivel de esfuerzn,
semana ) i oy
organizecitn, conocimientos y/o habilidades.
b onE e ek carla Corsecuentias considerables. Complejidad moderada.
3 ince Repercuten negetivamente en o5 resultedos ¢ | Requiere  un gradn media de eshuerz,
il e trabajus de otros. conocimizntos y/ o habilidades.
Cansecuencias menores. Haja complejidad.
2 lIng vez al mes Cierts incidencia en resultados o actividades que | Requiare un bajo nivel de esluerzo conocimientos
pertenecen al mismo pueste. y/n habilidades.
Otro Consecuencias minimas. Winima complejidad.
1 (Bimensusl, trimestral, | Foca o ninguna incidencis en funciones a Requiere un mimime nivel de  eshiecaa,
semestral, entre otrps) | resultados. conocimientos y/o habilidades.

Manual de Qraanizackén, Funciones ¥ Puestos / Gobernaclones Departamentales

1%y




I ) HisiBssh MANUAL OF CRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
SebErnC Sendc Babernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto
Puasto Funcional: Encargado de Servicios Generales™
RELACIDNES DEL PUESTO
D: "Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual® T: “Trimestral” SE: “Semestral” Az “Anual” E: "Eventual’ N:"No tiene este tipo da relacitn”

Tipo d refaciones - KRB ‘ M| T |SE l A|E | N
(mternas:
Empleados de atras oficinas de su institucion. X
Empleados de otras dependencias de su institucitn. X
Directores o jefes de su institucidn. X
Directores o jefes de otres dependencies de su institucidn, X
Funcionarios de alta nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacitn directa con el publico, X
Emplzados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras institucianes. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estado. X
Diras especifique: B

Nota uﬂhativa‘a

Dtras cficines de su institucldn: Son les demés unidades organizecionales que pertenecen a la institucian,

Dtras dependencias de su Institucidn: Son l2z demas Direcciones Generales. Direczian Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerin de
Babernacitn.

Otres institucionas: San las institutiones pablicas o privadas con las que sa tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles de oficina:

Es responsable por el mabiliario y equipo hajo su responsabilidad, ya sea por su pérdica o deteriora (no se incluye el desgaste
normal par tiempa y uso). En cuanto a los insumas y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIDNES DE TRABAJD
Variables;
Tipa de Variahle Sl NO
Manejo de informacidn confidencial X
Manejo de valores econémicos X
(tros: - B | o
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Gobizrna de Guatemala

MANLIAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIDNES Y PUESTUS
Gobernacioneg Departamentales

Descripeitin de Pueste

Puasta Funcionel: Encargado de Servicios Benerales™

Ambiente Laboral:

Ubicacidn fisica lluminacion Vinjes
Interiar da Interlor de Exterior ] luterior Exterior
aficina ingtalaciones instelsciones Natursl rtificinl del paiz del pais
3l NO ND 8l Sl Si ND
Equipo da trabajn:
Equipo a utilizar Fijo (a) Partatil/Mdvil No utllize
Computadors X
Impresora X
Tel&fono X
VYehizulo X
(tros: -
REQLISITOS DEL PUESTO
. Secundaria o .
Nivel da educacis: Primaria Diarsificadn \Iniversitaria Grade o aflo aprobada
X De preferencia diversificado

Estudios requeridus:

De preferencia acreditar titulo u diploma de nivel de educacidn media.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Maneio de Windaws y paquetes de Microsoft Office (Word, Exeal. Power Paint). Internet y
corren electrinico.

Mantenimiento y servicias generales.

Experiencia laboral:

Tiempn da experiencia Clese de experiancia lahoral

De preferencia & afios De preferencia en_atencitn gl cliente y logfstica

Reyuisitos solicitud de
admisi6n:

De acuerde a criterios y disposiciones del Presidente establecides en el Acuerdo
Gubernative No. GB4-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacian:

Oferta de Servicios con fotografia temafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificacian (DPI), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancies laborales, dos cartas de
recomendacian personales y boleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicienalmente podrd presentarse certifiacion o constancia de eventos educativos no
formales y libras, articulos, monagrafies. ensayos, trabajos de investigacidn o calguier
publicacitin realizada por el oferente en materias relativas a Ios deberes del puesto a
desempefiar,
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N i MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
@ Bobernaciones Dapartamentalss

Descripeifin da Pussta

Puesto Funclonal; Encergadu de Servicios Generales™

Asi mismo se podra tomar en cuenta cualguier oteo elemento, que A juicio de la Direccidn
de Recursos Humanas sirva para valorar |a idoneidad de) candidato; por lo que solicita
curriculum vitse actualizado, fotocupia de la inscripcién ante el Registro Tributario
Urificado (RTl). baleta original de antecedentes poficiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituta Guatemalteco de Sequridad Secial {/GSS). fotocepia de recibo de Agua, luz o
Telefona residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacitn académica y experiencia iaboral se deberd presentar en
original y fotacopia para su respectiva confrontacién y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Garacteristicas Personales
s Habilidad de analisis. » Liderazqn.
= Habilidad de manejo de equipe. » [rganizadn.
»  Excelente mangjo de relaciones interpersonales. » Responsable.
= Habilidad numérica. s  Relationes interpersonales.

» [rientaciin hacia el trabajo en equipo y bajo presitn.

Don de mando.

Lider proactiva con iniciativa.

Colaborador.

Asertivo para la toma de decisiones.
Respunsable, organizado y henesto.

Facilidad de cemunicaciin y can integridad.

Alto sentido de lealtad, del compromiso social ¥
|a ética protesional.

Elaborada par: Revizado por: Aprobado por:

Coordinacitn de Drganizacién y Métodas/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucicn
Personal de Bobernacianes Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTUS

|o M=
Gobigrne de Guatemafq

Gobarnectunas Departamenteles
Descripcitn de Puesto
Puestn Funcional: Piloto
Autoridad Nominadora: Jefe Superiar: Jafa Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrativo y de Servicios | Encargado de Servicios Generales
Subalternos:
Ninguno.
Sede; Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacitn Departamental De: 800 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacidn Administrativa: Paginas:

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

]

Descripcidn del Puestu:

Encargadn dz conducir. cuidar y mantener en dptimas condiciones los vehiculos de propiedad de Iz Bobernacian Departamental,

reportando cualquier dafio o desperfecto que sufran Jus mismos.

Encargado de Servicios
Generales

Funciones '
Ordinarias: FIIE|CM | T
Conducir los vehiculos esignados a la Bobernacian Departamental. ala| o | 30
Velar por el buen funcionamiento de los vehfculos de la Gobernacidn Departamental, efectuando (gf 4 | 5 | 25
reparaciones sencillas, asf comn su limpieza interior y exterior.
Repartar los desperfectos mecénicos que requieren atencin especializada. a9l 2| § fl
Apoyar en actividades del &rea operativa. Sl 3| &4 | 17
Resquardar |os vehiculos de la institucitn pare que permanezcen en el drea de parquen cuandono | 5| 7 | 3 i
son utilizados.
Llevar control de bitscora de kilsmetros recorridos para a asignacidn de combustible y lubricantes. (G| & [ 4 | 28
Peritdicas:
Haborar y entregar el informe semanal del uso y servicios de los vehiculos asignados, de acverdo el | 4| 4 | 5 | 24
formato establecidu.
Apoyar recopilacitn de la documentacion requerida para cumpli con lo establecido en la ley de | 9| 5 | 4 | 99
Acceso a 1a Informacion Pdblica.
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MANLIAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS

Eobernaciones Departamenrtales

Deseripcign de Puesta

Puetn Funclonal: Piloto ™

Entregar mensualmente el reporte del kilometraje de los vehiculos asignados. 214| 9 | 22
Realizar el periteje de los vehiculos asignadus a la Bobernacidn Departamental Zla| 8 | 27
Elaborar nota de informe de kilometraje y solicitar el servicio para los vehfcules. 3| 3| 3 | 12
Trasladar los vehiculos &l taller o proveedor para que se realice servicio. 213 & | 14
Eventunles:

Asistir @ seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. {3 4 |13
Otras inherentes al puesto. que |e asigne el jefe inmedizto superior. < - -

Nota explicativa : ests puesto puede existir y sus funciones pusdan variar segin las necesidades de cada Gobernacidn Departamental.

Nata exphcative

Escalas para la ealificacion de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE xCM)

F=Frecuenchs [E=Impacto de oz errares CW=Comglejided
Grado | Frecuencia esperadz de | Consecuencies por un incorrectn desempefio de | Grado de asfuerza y nivel de conccimientos y
[a funciin. la funciéin. destrezas requeridas para desempenar |8 funcidn,
Canzecuencias muy graves. Puede afectar a toda Masima complejidad
5 Todas los dias la oroanizacién en mlt |as‘ r— Cemende el meyor grado de  esfuerze,
g [ s conocimientes y/o habilidades.
N e Consecuencies graves. Ata complejidad.
4 MENGS und VBZ AT | g oden afectar resultados procesos o éreas de la | Demanda un considersble nivel de esfuerzo,
SEmana - =y .
groanizacidn. conacimigntes v/ habilidades.
A . Consecuencies considerables, Complejidad maderada.
3 ui::::";i:s = o Repercuten negetivamente en los resuhtados o | Requiere un grado medio de esfuerzn,
q trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Haja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de exfuerzo conucimientos
pertenecen al mismo puesta. y/u hebilidades.
Oiro Consecuearias minimas. Minima camplejidad.
| {Gimensual, trimestral, | Poca © ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel  de  esfuerzo,
semestral, entrg otros.) | resultados. conocimientos v/« habilidadas.
RELACIONES DEL PUESTH
D: “Diarias® S: “Semanal” M: “Mensuzl” T: “Trimestral' SE: “Semestral’ A: “Anual" E: "Eventual” N:"Hn tizne aste tipo de relaeion”
Tipo de relaciones™ D[S |M|T | SE | A | E| N
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucifin. X
Empleados de otras dependencias de su institucidn. X
Directores o jefes de su institucion. X
Directares o jefes de otras dependencias de su institucion. X
Funcionarios de alto nivel de swinstitucitn. X
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MANLIAL DE DRGANIZALIAN, FUNCIONES Y PUESTES

Goberneciones Departameniales
Descripcitin de Pussto
Puesto Funcional: Piloto”
Funcionarios de alto nivel e otras dependencias de su institucidn. ‘ ‘ ‘ ‘ l | [ X
Externaz:
Relacidn directa con el piblica. X
Empleados de otras instituciones. X

Directores o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estadu.
Otras:

| | e | e

Nota sxplicativa ™

Dtras oficines de su Institucidn; Son les demas unidedes organizecionales que pertangcen a la institucitn,

Dtras dependencies de mu institwcidn: Son les demés Directiones Genersles, Dirsccion Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn dal Ministario de
Gobernacitn.

Diras instituciones: Son las instituciones piblicas o privedas con las que se tiene celacion.

RESPONSABILIDADES

Equipo y atiles da oficina:

Es respunsable por el mobiliario y equipn bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida g deteriore (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumas y materiales diversos proveldos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variahles:
Tipo de Yariable Sl NT
Manejo de informacicn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. _ X
Otros: )
Ambignte Laboral;
Ubicacitn ffzica llumInaclon Viajes
Interior de Intarior de Exterior T Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones Natural Al del pals del pais
_NI] B N0 B 8l Sl | N ND
Equipo de trabajo:
Equipo a wtilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza
Computadora X
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I @ Gabrerro de Guaremala

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Babernaciones Depertamantalas
Descripcion de Puesto
Puesto Funcional: Pifota ™
|mpresora X
Tetefano X
Vehiculo X B
(tros:
REQUISITOS DEL PUESTD .
] Secundaria o
Primaria ) Universitario Gradu o alio aprobade
Nivel de educecicn: Civersificada :
X De preferencia sexta grado

Estudios requeridos: De preferencia acreditar sexto gradn en educacitn primaria.

De preferencia;
Conocimientos egpecialas: | Manejo de vehiculos con ficencia tipo B o A.

Fr la estructura urbana de 'a regitn departamental.

Tiempn de experiencia Clase de experiencia laboral
Experiencia laboral: . De graferencia experiencia en mangjo d vehiculos
De preferencia b meses I
ivianos.

De scuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerds

Bubernative No. 554-98, articulo 19, seqin corresponda. deben presentar la siguiente

documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafin cédula reciente. fotocopia completa del

Documento Personal de Igentificacion (DP1), diploma del ciclo primaria, tres certificaciones

de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendaciin personal y

holeta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionslmente podré presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
Requisitos solicitud da furn?ales_ ¥ ||bru.s, articulos. monagraffas. Ensayos, trahglus de investigacitn o cualquier
adhmigitn: publicacién realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a

desempefiar.

Asi misma se podréd tomar en cuenta cualguier otro elemento, que a juicio de la Direccidn de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfoulum vitae actualizado. fotocopia de la inscripcidn ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Sequridad Sucial (IGSS), fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocapia del baleto de ornato.

La documentacién de preparacion académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotozopia para su respectiva confrontacién y cotejo.
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|@ - MANUAL DE IRBANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTDS
e Gobernaciones Departamentalas
Descripcitn de Puesta
Puesto Funcional: Piloto ™
DIROS
Habilidadas y Dastrazes Caractaristicas Parzunales
= Adecuadn manejo de las relsciones interpersonales. »  Persona honesta, responsable. organizada.
»  Habilidad para trabajar en equipu y bajo presifin. =  Persona sumamente discreta y con integridad.
» (Colaborador.
*  Puntual. |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado par:

Coordinacion de Organizacion y Métodos/DIPLAN.
Personal de Gobernaciones Departamentales.

Gobernador Departamental | Resolucitn

Ministerial No.
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N T MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
@ Gabernaciones Depertemantalng

Descripeién de Puesto
Puesta Funcional: Mensajero "
Autoridad Nominadora: Jafe Suparior: Jefe Inmediata:
Ministro de Eobernacitn Subjefe Administrativa y de Servicies | Encargade de Servicios Benerales
Subalternos:
Ninguna.
Sade: Horarlu de Trabajo: Feche:
Gobernacidn Departamental De: 8.00 & 16:30krs. Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/defatura Administrativa Financiera/Despacho de 5
Gobernacign Departamental,

Descripcitn del Puesto:
Es el responsable de teasladar |a documentacidn oficial interna y externa emitida par la Babernacitn Departamental.

Encargadoe de Servicios
Ganerales

Funcianes''
Ordinarias: FIIE[CM | T
Entregar la documentacion oficial interna y externa emitida por Ja Gobernacion Departamental. 9|5 &4 | 28
Apuyar en actividades del érea operativa. a3 4 |17
Fotocopiar documentos y expedientes administrativas de |a Gobernacion Departamental parael | 5 | 3 | g | 97
tramite de los mismos.
Periddicas:
Apoyer recapilaciin de la documentatitin requerida para cumplie can Io establecido en la leyde | 9 | g | 4 | 22
Acceso a la Informacicn Pablica.
Evantuales:
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. | 13| 4 | 13

Otras inherentes al puesto, que Je asigne el jefe inmediato superior.

Nota exglicative - este puestn puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidedes de cada Bobernacidn Departaments!.
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; : MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PLESTDS
| ==

Gobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puasto Funcional: Menszjero '

Nota explicativa *

Escales para la celificacitn de funciones esenciales del puestn: T=F + (IE % CM)

F=Fracuencie [E=Impacta de los errores
Greda fracuencia esperada de | Consecuencias por un incorcecto desempefic de
la funcitn. Ia funcitin.

CW=Complejidad
Grado de esfuerzo y nivel de conacimientos ¥
destrezas requeridas para desempefiar la funcién.

Cansecuenciag muy graves. Puede sfectar 3 teda

5 Todos los dias S .
|3 organizacidn en miltiples aspectos.

Méxima complejidad.
Demanda el mayor gredo de  esfuerzo.
conecimientos /o habilidades.

Consecuencias graves.

Alta complajidad.

semestral, entre otros.) | resultadus.

§ Q) G TG Pueden atactar resultades proceses o éreas dela | Demanda un considereble nivel de eshuerzo,
semana — s -
nrganizacitin, gonucimients y/ o habilidades.
= Consecuencias congiderables. Complsjidad moderada.
3 ooe i Repercuten negetivemente en los resultades o | Reguiere un  grado medio de asfuerzo,
e trabajos de otras. conocimientos v/a habilidedes.
Consecuencizs menares. Baje complejidad.
2 LIna vez al mes Cierts incidencia en resullados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerze conagimientos
pertenecen al mismo puesto. y/n habilidades.
Otra Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimemsual  trimestral, | Poca o ningune incidencia en funciones o | Requiers un minimo nive! de  esfusrzo,

conacimientos y/n habilidades.

RELACIDNES DEL PUESTO

D: “Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral™ SE: “Semestral” A: “Anual” E: ‘Eventusl” N:"No tiene este tipo da relacion”

Tipn de releciones ‘ D | S

M [T [SE[A|E|N

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucién. 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

Funcionarios de alta nivel de su institucitn.

Funcionarios de alto nivel de ntras dependencias de su institucidn,

Externas:

Relacidn directa con el piblico. X

Empleados de otras instituciones. X

Directores o jefes de otras institucianes. X

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de oroanismos internacionales. X
Ministros de Estado. X
Dtras especifique:

Nuta explicativa

Otreg oficinas de su institucién: Son las deméas unidades organizacionales que pertenecen & Ja institucion,
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MANUAL OE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTDS
Gobernacionss Depertamentales

Gablerno de Gualemolo

Descripecién de Puesto

Pussto Funcional: Mensajern

Diraz depandanciaz de eu instituglon: Son las demés Directiones Generales. Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de
Bobernacitn.
Diras insthuclenes: San las instituciones piblicas v privedas con |as que sa tiena relacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles da oficina:

Es respansable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
narmal par tiempo y usa). En cuanto a Jos insumos y materizles diversos proveides, debe velar porgue los mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAD
Yariahles:

Tipo da Variable Sl ND
Manejo de infarmacidn confidencial X
Manejo de valores econdmicos X
Utros: {especifique}

Ambiente Labaral:

Ubicacion fisica lluminacion Viajes
Interior de Interior de Exteriar Natural Artificial Interior Extariar
aficina instalaciones instalaciones del pate del palz

Y NO Sl Sl N Sl NO

Equipo da trabajn:
Equipo a utilizar Fija (a) Portatil/Movil No utiliza

Camputadora X

Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X

Dtros especifique:

REQUISITOS DEL PUESTD

Arimaria Secundaria o

Nivel de educscidn: Divarsificadn
X De preferencia sexto grado

Universitarin Brado o aho aprobado

Estudios requeridos: De preferencia acreditar sexto grado en educaci6n primaria,

De preferencia:

Conocimientos especiales: | Manejo de motocicleta,
En la estructura urbena de [z region departamental.
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Gobierno de Guotemuka

MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Guobarnaclones Departamantales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Mensajero

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Claze de experiencia [aboral

De preferencia B meses De preferencia mangjo y entrega de documentacifn.

Requisitos solicitud de
almisitn:

De acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 56438, articula 19, segun corresponda. deben presentar la siguiente
documentacian:

Oferta de Servicios ton fotegrefa tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documenta Personal de dentificacion (DPI). diploma del ciclo primaria, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personales y
buleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente pudré presentarse certificacitn o constancia de eventos educativos no
formales y libros. erticulos, manografias. ensayus. trabajos de investigacidn @ cualquier
publicacién realizada por el oferente en materies relatives a los deberes del puesta 2
desempefar.

Ag mismo sg podra tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicic de la Direccidn de
Recursoe Humanos sirva para valorar |a idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitee actuglizadu, fotecopia de la inseripeion arte el Registro Tributario
Urificado (RTLY). boleta original de antecedentes puliciales recientes. Fotocopia del carne
del Instituto Guatemaltece de Sequridad Social (1GSS). fotocapia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornate.

la documentacién de preparacitn académita y experiencia \aboral se deberd presentar en
original y fatocopia pars su respectiva confrantacitn y cotejo.

OTRES

Habilidades y Destrazas Caracter{sticas Parzonales

Habilidad para comunicarse y transmitir informacicn. »  (on iniciativa.
Excelente mangju de relaciones interpersonales. = Persona honesta, responsable. organizade
Hahilidad para trabajar en equipo y bajo presidn. perseverante.

»  Persona sumamente discreta y con integridad

= [olabarador.

= Alto sertido de la lzaltad, el compromise soci
yla ética.

«  Proactivo con espirity audaz y emprendedar.

¥

v

al

|
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordinecitn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN.
Personal de Gobernaciones Departamentales.

Babernador Departamental

Resolucidn
Ministerial No,
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NMANLIAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTS

A
L Q} Goblemo de Guatemala

Gobarnaciones Departamentsles
Bescripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Conserje
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefa Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrativo y de Servicios | Encargado de Servicios benerales
Subalternas:
Ningeno
Sade: Horaria de Trabajo: Fechs:
Gobernacign Departamental De: 800 A:16:30hes. Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa  Financiera/Gobernacian
Departamental.

2

Descripcidn del Puesto:

Proporcionar uportuna y eficientemente los servicios de limpieza y mantenimiento que requiera la Gobernacitn Departamental y

velar por que se encuentre en condiciones dptimas.

Encargado de Servicios
Generales

Funciones ' 2

Drdinarias: F{IE|CM | T
Realizer la limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la Gobernacin Departamental,

) X g \ 5131 2 | WM
barriendo, trapeando y sacudiendo todas las dreas, el mobiliario y equipo.
Determinar |as necesidades y solicitar materiales para reelizar reparaciones menores. a(8| 3|20
Supervisar las instalaciones de la Gobernacitn Departamental, para detectar necesidades de | 5 | 3 | 2 | 14
mantenimiento preventivo y correctiva.
Llever el contral sobre el consume de articulos de mantenimiento y limpieza del edificio de Ja | 5 [ 2 | 3 |
Gobernacitn.
Brinder atencion con servicio de bebidas y alimentos, & los visitantes de la Gobernaciin | 5 [ 7 | 2 | g
Departamantal.
Desocupar recipientes de basura, a (2| 2 |10
Apoyar en actividades del drez aperativa. (3] 4 |17
Paritdicas:
Efectuar reparaciones sencillas en electricidad y fontanerfs, asl comn reportar desperfectos que | 7 | 3 | 3 1
requieran de atencidn especializada.
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Gobemo d¢ Gualemola

MANUAL DE ORGANIZACI, FUNCIONES Y PUESTOS

Sobarnaciones Depertamentales

Deseripeitn ds Puesta

Pussto Funcional: Conserje "

Apoyer recopilecitn de la documentacién requerida pare cumplir con o establecido enla leyde | 7 | 5 | 4 | 22
Acceso a la Informacidn Piblica,

Ejecutar (abores propias de la plantacién y conservacidn de los jardines, 2122 | &

Presentar un informe semanal @ Encargada de Servicios Generales. 44| 4 |20
Preparar insecticidas en | proparcidn carrecta para combstir plagas que etacan lsareasverdes, | 4 | 3| 3 | 13
Reportar las necesidades de recursos para el mantenimignto de su area de trabajo. 23| 4 | &
Eventuales:

Proponer acciones para la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo v | | 4 | 4 | 17
correctivo a las instalaciones., para su aprabacién de acuerdo &l presupuesto.

Asistic a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. P13 4|13
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. == - -

Nota explicativa
Esralas para |a celificagidn de funciones esenciales de! puesto T=F + (IE xCM)

Nota explicativa : este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Gobernaciin Departamental.

F=Frecummcla [E=Ympscta de ks errores CM=Comple]idad
Ermda | Frecuencie esparade de | Consecuencies por um incorrecto desampefo de Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcibn. |2 Funtin. destrezas requeridas para desempenar la funcidn.
) Maxima complefidad.
g Todos los dias l['.unser.u_a oD iy graves: Fuade afectar » tods Demanda e meyor gredo de  eshuerzg,
a organizatitn en mitiples aspectos. = o
conacimientos y/o habilidades.
- Conzecuencias graves. Alta complejidad.
[ PO | Pueden ofectar resultadus procesos o areas de la | Demenda un considarable mvel de eshuerzo,
Semana 5 5 bgl W
prganizacién, cenocimientos y/ o habilidades.
] g Congecuenciag considerables. Cemplejidad moderada.
3 B Repercuten negativamente en los resultados ¢ Requiere wn grads medin de eshierzo,
g trabajos de otras. conocimiantos y/o habilidades.
Consecuencias menures. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resuliados o actividades que | Requiare un bajo nivel de esfuerzo conozimientos
pertenecen 8l misma puesto. y/u habilidades.
Dira Consecuancias minimas. Minima complejidad.
1 {Bimensual, trimestral | Poca o ninguna incidencia e funciones o Requiere un minimo nivel de esfuerzo.
| samestral, entre otrog.) | resultados. conncimientas y/ o habilidades.

RELACIONES DEL PLESTD

B “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral® SE: “Semestral® A: “Anual’ E: "Eventual” N:"No tieme este tipo de relacien”

Tipo de relaciones ™ B|S|M|T[SE[A|E]|N
Imternas:
Empleados de otras oficinas de su institucién. X
| | Empleados de otras dependencias de su institugidn. X B
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o MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTS
I@ Bobernaciones Departamantalss

Descripcidn de Pussto

Puesto Funcional: Consarje "

Directores o jefes de su institucian. X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucign. X
Funcionarics de alta nivel de otras dependencias de su instituzida. X
Externas:
Relacién directa con el publico. X
Empleados de otras instituciones.
Diractares o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estado. X
(tras especifique:

-

-

Nuta explicativa™

Dtras oficinag de su inetitucidn: Son les demés unidadas organizacionales que pertenecen a la institucidn.

(traz dependencias de sw institucién: Son las demas Direcciones Benerales, Direccitn Superinr y Unidadas Especiales de Ejecucifin del Ministerio de
Bobernacidn.

{Jtras instituciones: San las instituciones piblicas 1 privadas con las que sa tiena relacion,

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles de oficina;

Es responsable por el mobiliario y equipe bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deteriorn (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usa). En cuanto a los insumas y materizles diversos proveidos. debe velar poroue los mismos se utllicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variabies:
Tipo du Veriable Sl ND
Manejo de informacién confidencial. X
Manejo de valores econémitos. X |
Otros:
Ambiente Leboral:
Ubicacidn fisica lluminacidn Vigjes
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Imeriar Extorior
oficing instalaciones instalaciones del pals del pats
NO y Sl S Sl NO N
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Gobiemo de Guslemala

MANUAL DE DRBANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Depertamentales

Descripcitn da Puesto

Pueste Funcianal: Canserje "

Equipo de trabajo:

Equipe a utilizar

Fljw {g) Portatil/Mévil No utiliza

Computadora

X

Impresora

Telsfono

Vehiculo

X
X
X

Oiros:  Sode  céustica,
manémetros, llaves de paso,
jabon. escalera, uniforme,
radio comunicador, linterna,
palas, rastrillos, podadoras y
tieras,  cortadoras  de
césped. lentes y guantes.

REQUISITOS DEL PLESTO

Nivel de educacidn:

Secundaria o

Diversificado Universitarin Erada o aflo aprobada

Primaria

X De preferencia sexto grado

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar sexta grado en educacién primaria,

De preferencia:

De sanidad e higiens.

En el cuidado y limpieza de mabifiario y equipo.

En técnicas adecuadas de limpieza de instalaciones fisicas.

En utilizatién de herramientas basicas para los servicios de fontaneria y albafileria.
En t8cnicas adecuadas de limpiezs de instalaciores fisicas.

Experiencia lebaral:

Tiempo de experiencia Clage de expariencia laboral

De preferencia mantenimienta preventiva y
De preferencia B meses correctivo en edificios, impieza de oficinas y
utensilios de cocina.

Requisitos snlicitud de
admision;

e acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativa Mo. 5B4-88, articulo 19. segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentzcidn:

(ferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacicn (DPI). diploma del ciclo primariz, tres certiticaciones
de experiencia laboral a constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personales.y
buleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Babernaciones Departamantales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Conserjs '

formales y libros, articulos, monngrafias. ensayos. trabajos de investigacidn o cualguier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas & los deberes del puesto &
desempenar.

Asi misma se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que 8 juicio de la Direccifin
d& Recursas Humangs sirva para valorar f2 idoneidad del candidate: por (o que solicita
curriculum vitae actualizado, fotecopia de la inscripeion ante el Registro Tributario
Unificade (RTW), haleta original de antecedentes policiales recientes. Fotacopia del carné
del Instituto Guatemeltece de Sequridad Social (IBSS). fotoropia de recibo de Agua, luz o
Teléfonp residencial y fotocapia del boleto de ornato.

La documentaci6n de preparacidn academica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia pera su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS

Habilidades y Destrazes

infragstructura.
«  Habilidad verbal.
»  Habilidad motriz.

= Habilidsd para  detectar  desperfectos  de

Caracteristicas Personales

s Honesto.

» Responsable.

» [iscrete.

« [olaborador.

= Responsable.

»  [on iniciativa,

« [apacidad de trabajo en equipo.

Adecuadas relaciones interpersonales.

|

Elaborado por:

Revisadn por:

Aprobado por:

Caordinacitn de Organizacian y Métodos/DIPLAN,

Personal de Gobernaciones Departamentales.

Gubernador Depertamentsl | Resolucin

Ministerial No.
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@ MANUAL DE DRBANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS §
R e Gobernaciones Mepartamentates *"gg N
Descripcion de Puesto
Pupsto Funcional: Subjefz Financiara '
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Bobernacidn Eubernador Departamental Jefe Administrativa Financiero
Subglternos:
Asistente de Contabilidad/Asistente de Tesorerfa
Sede: Horaria de Trabajo: Fecha:
Gobernacian Departamental De: 800 A: 16:30hbrs. Octubre 2013
UbicaciGn Administrativa; Péginas:
Subjefatura Financiara/Jefatura Administrativa Financiera/ Despache de Gabernacidn Departamental B

Descripcitn del Puesto:
Desarrollar funciones que se relacionan a la administracion eficiente del manejp de fondos asignados a [a Gobernacidn
Departamental. conforme a las normas egales vigentes.

Jefg Adminisiralivo

Financiero
Asislante de Contatllidad Agizlente de Tesorena
Funciones ' -
Drdinarias: FIIE|CM | T
Coordinar, dirigir. controlar y evaluer las operaciones de! 4rea financiera y contable. 5(5| 5 | 30
Firmar los pedidos y remesas, si existe disponibilidad presupuestaria. b3 | 8
Perifidicas:
Courdinar los procedimientus de pago en |o que respects a frdenes de compromiso y devengado, | 4 | 5 | 2 | 14
pago de cheques de Fondo Rotativo Interno y caja chica.
Revisar y firmar cheques de pago a proveedores del Fondo Rotative Interno, 13| | 7
Revisar la correcta aplicacion de lng renglones presupuestarios, seqin manual de asignaciones | 4 | 4 | 3 | 1B
presupuestarias del sector piblico vigente.
Recibir las soficitudes y formularios de pedido y remesa. 43| 3 | B
Supervisar el manejo adecuado del Fanda Rotative Interno y la caja chica. 313 3 | 12
Aprobar o rechazar CUR de compromiso y devengadn. 313 41|18
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MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobiaime de asramec Baberneciones Dapertamantelss

Descripeitn de Puesto

Puesta Funcional: Subjefe Financiers

Elaborar [as solicitudes de transferencias presupuestarias. 214 3 | &

Verificar que los libros de bancas, formas oficiales. tarjetas de control presupuestario y otres | 2 | | | | q

registros contables efectuados se encuentren actualizados.

Verificar que e gestione aportunamente los reembalsos de fondes rotetives ante lalnidadde | 3 [ 2| 2 | 7

Administracitin Financiera del Ministerio de Gobernacitn.

Verificar el cumplimiento de la entrega de las cajas fiscales ante Iz Contralorfa Beneralde Cuentas | 9 | 4 | 3 | 14

en el tiempo establecido.

Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias. 2121 1 4

Aprabar a gestidn de las cuotas de compramise y devengado; asimisma, de Fondo Rotative Inteenn, | 2 | 3 | 3 1l

Coordinar con el Jefe Administrative Financiern en releciin a las actividedes financieras | 3 | 2 | 3 | 4

administrativas.

Cumplir las politicas, normas, leyes y procedimientos finencieras. que rigen el movimiento

presupuestario, conteble y tesorerfa; en cuanto a la formulacian, ejecucitn, registro, evaluacitn y 2|88 |27

liguidacién del presupuesto de egresos de la Gabernacitn Departamental.

Verificar la disponibilidad financlera a través de tarjetas de control de gasto y conciliacitn conel | 7 | | | | n

SICUIN WEA.

Aprobar publicacicn de eventos de medulo en b sistema Guatecompras y constancia de|g(3| 2|4

dispanibilidad presupuestaria. | |

Elaborar I informacién piblica de la ejecucifin presupuestaria de la Gabernacign Departamental. ?2|5| 4 | 22

Apoyar |a recopilacin de la documentacitn requerida por la Unidad de Jaformatidn Publica. 309 4|23

Ingresar y modificar metas fisicas y renglones presupuestarios en el WEB POA. 24| 4 | '@

Recibir, revisar y firmar el libro de contral de bancus. 2(3) 3 (1

Archivar, resguardar y custodiar |a doeumentacidn de soprte de gastos. con cargo @ fondos | 2 | 2 | 2 B

rotatives y trdenes de compras.

Evantusles:

Verificar que la liquidecién total del fondo rutativa se efectie de scuerdo a las directrices dela| | | 5] 4 | 2

Unidad de Administracién Financiera del Ministerin de Gobernacidn.

Flaborar cuadros de programacion anual y cuatrimestral para las cuotas financieras. | |5 & | 2

Aender al ente fiscalizador en cuanta a fa informacidn financiera que requiera, | 14| 9 | 28

Participar en s elahoracién del Plan Dperative Anual. f | 3| 4 | 13

Elaborar la formulaciin oportuna del anteproyecto de presupuestn. ejecutar el control | | | 5 | § | 28

presupuestario nEcesario, evaluar y verificar su cumplimiento.

Emitir dict&menes financieras. 15| 5 |28

Asistir @ seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabj. [ {3] 4 | B
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTDS

Gobernacionss Departamentales

Descripitin da Puests

Puesta Funcional: Subjefz Financiero

Utras inherentes al puesta, que le asigne el jefe inmediato superior.

Nota explicativa : Las funciones pueden variar segin les nzcesidades de cada Gobernacién Departamentel.

Nola ngllcutlmq

Escalas para |a calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE x M)

F=Fracuencia IE=impacto de lus errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Cansecuencias por un incarrecta desempefio de | Grade de esfwerzo y nivel de conoeimientos y
I3 funcidn. s funcidn. destrezas raqueridas para desempefar la funcidn.
Carsecuencias muy graves. Puede sfectar a toda Mésirma complejidac.
§ Todos los dias | il glt‘ f ) i Demanda el mayor grado de eshuerzo.
e e canacimientas y/o hahilidades.
Al menos uta vez gor Consecuencias graves. Alta camplgjidad.
4 PO | Puedsn afectar resultados procesos o dceas dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzn,
semana - > s
groanizacion, conocimigntos y/o habilidades.
e end at v Consecuencizs considerables. Complejidad moderada.
3 vince dias Repercuten negstivemente en los resultedus o | Requiere un  grado  medio de  esfuerzo,
g traheios de otras. conocimientos /o habilidades.
Consecuencios menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierts incidencie en resultadus a actividedes que | Reqoiere un bajo nivel de esfuerzo conocimigntos
pertenecen al mismo puesto. y/0 habilidedes.
(tro Cansecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensuat,  trimestral. | Poca o ninguna incidencis en funciones o | Requiere un minima nivel de  esfuerzo.
semestral, entre otres) | resultados. conocimientes v/o habilidades. B
RELACIONES DEL PLESTO
D; “Diarias” S “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” & “Anval” E: "Eventusl”™ M:*No tiene este tipo de relacidn”
Tipo de relaciones ‘ D | S| M ‘ T | SE ‘ A|E N
Internas:
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 otras dependencias de su institucitin, X
Funcionarics de alto nivel de su institucitin, X
Funcionarios de altu nivel de otras dependencias de su institucion. X
Externas;
Relacitn directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otrag instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estado. X
(tras especifique:
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o MANUAL DE DREANIZACIEN, FUNCIONES Y PUESTOS
l@ Bobarnaciones Departementales

Descripcitn de Puasto

Puesto Funcional: Subjefe Financiers L

Nota lamlll:ﬂtlmm"3

Diras oficinag da zu ingtitucitn: Son las demas unidades organizecionales que pertenecen a (@ institucidn.

Dtres depandencies de su instituclon: Son las demés Directiones Generales, Direccion Superior y Unidadas Especiales de Ejecucidn dal Ministerio de
Babemacidn.

Otrag inztituciones: Son las instituciones pablicas b privades con las que se tiene relzcién.

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles da oficina:

Es respanzable par e/ mobiliarin y equipn bajn su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deteriorn (na se incluye el desgaste
normal por fiempo y uso), En cuanto a los insumns y materiales diversos proveidos. debe velar parque los mismos se utlicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAUD
Variables:
Tipo de Variable S L jH
Mansja de informacién confidencial X
Manejo de valores econdmicas. X
Otros:
Ambiente Laboral:
Ubicacién fisica Numinacién Visjes
Interior de Intarior de Exterior Natural Artificial Interior Exter{or
oficina instalaciones instalsciones del pefs del pais
8 S L | IR S LR
Equipo de trahajo:
Equipo a utilizer Fijo (a) Portatil/ Mévil No utiliza
| Computadora X X B
Impresora X
Telgfone b X -
Vehiculo X
Otros especifique: Scanner
fax, calculadora X
fotocepiadara ? J
REDUISITOS DEL PUESTO
Nivel de educacin: Primaria g?:::-'::di;::d: Universitario Grado o afio aprobado
X De preferencia octavo semestre
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i MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS v
Jig Coborode Suoenet) Babarnacionee Departamentales :td,",

Descripeitn de Puesto

Puesta Funclonal: Subjefe Financiaro

de Licenciztura

De preferencia acreditar haber aprobado los curses equivalentes al octavo semestre en a
carrera profesional que el puesto requiera,
De preferencia:
Administracidn pablicz. financiera y contable, elabaracitn de informes y leyes fiscales.
Mangin de SICOIN WEB, GUATECOMPRAS, SIGES, WEH POA, manual de clasificacicdn
presupuestaria y manual de programacidn financiera.
Manejo de Windows y paquetes de Micrasoft Office (Word. Excel Power Point) internet y
correo electrinico.

Tiempn de experiancis [lase de experiencia laboral
De preferencia en aplicacién de leyes, reglamentas y
De preferencia | afia manuales financieres; aplicacian de renglones
presupuestarios, control de cuotes financieras.

Estudios requaridas:

Conocimientos especiales:

Experlencia laboral:

De acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernative No. 564-98, artfculo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafic cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificacign (DPI), diploma o ttule de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancies leborales, dos cartas de
recomendacifn personal, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionelmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativas no
Requisitos salicitud de formales y libros, articulos, manografias. ensayos. trabajes de investigacion o cualquier
admigidn: oublicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto &
desempefiar.

Asi mismo se padrd tomar en cuenta cualquier atro elemento, que a juicio de la Direccitn de
Recursos Humsros sirve para valorar la idoreidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actuslizado, fotocopia de la inscripsion ante el Registrn Tributario
Unificada (RTU), buleta criginal de antecedentes policiales recientes. Fatucapia del carné
del Instituta Buatemalteco de Sequrided Sucial {|GSS). fatocnpia de recibo de Aqua. luz o
Teléfona residencial y fotacopia del boleto de ornato.

La documentacitin de preparacién académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrantacién y cotejo.
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o SRR MANUIAL DE DRBANIZACION, FUNCLONES Y PUESTOS
Gobernaciones Oepartamantales
Descripein de Puesto
Puesto Funcional: Subjefe Finaniero
OTROS
Habilidades y Destrezes Caracteristicas Persaneles
»  [on de mando.
» Habilidades para medir y evaluar resultados. » [oniniciativa.
s  Manejo de las relaciones interpersonales y humanas. »  Asertivo,
»  Habilidad para trabajar en equipo hajo presién. v Toma de decisiones.
»  Manejo eficaz de Windows y paquetes de office (Ward, = Persona sumamente discreta y can integridad.
Excel, Pawer Point) Internet y corren electréinico. «  [olaborador.
» Alto sentido de lealtad, compromiso secial y la
gtica.
Elabarado por- Revizada por: Aprobado por:
Coordinacitn de Drganizacidn y Métados/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucitin
Personal de Gabernaciones Departamentales. Ministerial Na.

Manual de Orgonizacién, Funciones y Puesios / Gobernaciones Deparfamentaies 143



MANUAL OE GREANIZACIEIN, FUNCIONES Y PUESTDS
Gobernaciones Departsmentales

| M=
Gobierna de Guratemata

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Cantabilidad ™

Autoridad Nominadora: Jefe Superior; Jufe Inmediato:

Ministra de Gobernacidn Jefe Administrativa Financierg Subjefe Financiera

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Hararia de Trabajo: Fecha:
Gobernacitin Departamental De: BO0 A: 16:30hrs. Oetubre 2013

Lbicacitin Administrativa: Péginas:

Subjefatura Financiera/Jefatura Administrativa Financiera/Gabernacidn Departamental

]

Descripcitn del Puesto:

Bestinar y supervisar las actividades de las operaciunes de registro contable de los ingresos y egresos financieros de la

gjecucion presupuestaria de la Subjefatura Financiera.

Subjefe Financiero

Funciones !
Drdinarias: F{IE|CM | T
Recopllar y codificar informacién financiera suministrada por las diferentes unidades | 5 | 3 | 3 |4_
administratives de la Bobernacion Departamental.
Salicitar 'a autorizacion para la compra de materiales o pagos de servicios. 513 3 | &
Ulvar el contral de libros cuenta corriente y formas autorizadas por la Contralorfa General de | 5 | 4 | 4 | 2
Cuentes.
Efectuar las retenciones de IVA e ISR. a9 a | 30
Peritidicas:
Elahorar. registrar e ingresar el Fundo Rotativo Interno en el SICOIN WEB. 34| 4| 18
Registrar y Solicitar la liuidacion del Fondo Rotative Interno en SIGOIN WEB. 313 3 | 12
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas. 24| 4 | 18
Flahorar series estadisticas. cuadras, graficos y proyecciones de tipo financiern. 212 1 4
Registrar las solicitudes de compras de materiales o suministros en SICOIN WEB. 312027
Efectuar decleraciones de IVA & ISR en el sistema de Declaraguate. 25| 8 | 27
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MANUAL DE DRBANIZACUAN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaclones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Cantabifidad "

Archivar los vouchers para ser utilizados al momenta de |as eonciliaciones. 212 12 B

Informar mensuslmente a la Subjefatura Financiera sabre la integracién mensual del fando 212l 3| M

Rotativa Interna.

Flaborar, registrar y llevar el cantrel de las conciliaciones bancarias. 2159 5 |27
Firmar en libro de contral de bancus. 243 ! S
Apuyar la recopilacian da la documentacidn requerids por (a Unidad de Informacitn Pablica. d|9| 4 |2
Eventusles:

Apoyar en e analisis de gjecucion o modificacisn presupuestaria. | O Z
Asistir @ seminarios, capacitagiones. talleres o grupos de trabajo. [ 13| 4 |13
Otras inherentes al puesta. que e asigne =l jefe inmediata. - =] - -

Nota explicativa : este puest puede existir y sus funciones pueden variar segin

Nata explicative

Esgalas para |a calificacitn de funciones esenciales del pussto=F + (IE x CM)

las necesidades de cada Gebernacin Departamental.

FsFrecuewcia [E=Impacto dg los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Cansecuencias por un incorrecto desempefie de Brado de esfuerzo y nivel de conecimientos y
I3 funcitn. |a funcion. destrezas requeridas para desempanar s funcion.
Cansecuencies muy graves. Puede alectar a toda Méime complejdad.
8 Todos los dias | o ! glt' l i Demanda el mayor grado de esfuerzo,
@ organizacitn en miltipes aspecios. conocimientas y/ o habilidades.
i = e e Consecuencias graves. fkta complejidad.
[ ’ Pyeden afectar resultados prozesos o dreas ¢e la | Demanda un considerable nivel de estuerzo,
SEmana . . - i
arganizacion. conocimientos y/a habilidades.
A mens una ver cada Cansecuencias congiderahles. Complejidad moderada.
3 ) Repercoten negativamente en los resultados ¢ | Requiers  un grajn medin de esfuerzo,
quince diss : - e
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menares. Bzja complejidad.
2 Una vez &l mes Cierta incidensie en resulades o actividades qus | Requiere un baja nivel de esfuerze canacimignios
pertenecen al mismo pugsto. y/0 hahilidades. ]
Otro Consecugncias minimes. Hinima complejidad.
| (Bimersugl,  trimestral. | Poce o ninguna incidencie en funciones o Requizra un minima  oivel de  estuerzo,
- semestral. entre otros.) | resuttados. canocimientas y/o hebilidades.
RELACIONES DEL PLESTO
0: “Dirias” S: “Semanal’” M: "Mansual” T: “Trimestrel” SE: “Semestral’ A: "Anual” €: "Eventul” N:"Ho tiene este tipo de relagitn”
Tipa de relaciones™ \ D [ S| M \ T |SE|A|E|N
Internas:
Empleadas de otras oficinas de su institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucitn. X
Directores a jefes de su institucitn. X |
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|w - MANUAL OF DRBANIZACI(N, FUNCIGNES Y PLESTOS
g Ooberoce Sk Gobarnaciones Departemantales

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad ™

Jirectores o jefes de otras dependencias de su institucidn, X
Funciznarios de alta nivel de su institucidn.
Funcionarius de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacitn directa can el publica. X
Empleados de ofras instituciones. X
Dirzctores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismas internacionales.
Ministros de Estado. X
Otras especifique:

-

-

Note explicetiva™

Otras oficines de su instituckn: Son les demés unidades organizecionales que gertenacen 8 la institucign.

Dirns dependencies de su natitucion: Son las demés Directiones Generales, Direccitn Superiar y Unidades Especiales de Eiecucitn dal Ministerin de
BGobemagidn.

Diras instituclones: Son las instituciones poblicas o privadas con las que se tiene relacidn,

RESPONSABILIDADES
Equipa y dtiles de oficina:
Equipo de cémputo completo, mabiliario y Gtiles de oficina.

CONDICIDNES DE TRABAJD

Yariables:

Tipo da Veriable Sl NO
Manejo de infarmacitn confidencial. X
Manejo de valares econdmices. X
Otros:

Ambiente Lebaral:

Ubicacion fizica lluminecién Viajes
Interior da Interior de Exterior {nterior Extarior
oficina ingtalaciones ingtalaciones del pels del pafs

Sl 8l ND B Sl 3 NO

Natural Artificial

Equipo de trabajo:
Equipa a utilizar Fijo () Portatil/Movil No utiliza

Computadera X

impresora X
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PR MANUAL DE DRGANIZAC!ON, FUNCIDKES Y PUESTDS
Gokwarno de Guotemalo hhmnm n'pmm'mus
Descripcidn de Puesto
Pugsta Funcianal: Asistente de Contabilidad ™
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifique: Scanner,
fax, calculadora ¥ X
fotucopiadora.
REQUISITOS DEL PLESTD
Primaria g?mml_h'ﬁ:h:i" Univarsitario Grado o afio aprobado
Nivel de educacicn: WersRcard —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar haber aprobadu los cursas equivalentes al quinto semestre en la
carrera profesional que el puesto requiera.

Eonocimientos especisles:

De preferencia:

Administracién Financiera y administracidn publica.

Elaboracitn de informes y leyes fiscales.

Manejo de SICOIN WEE.

Mangjo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Pawer Point), Internet y
corred electrinico,

Experiencia laboral;

Tlempo de expariencia Clage de experiencis laboral

De preferencia en aplicacitin de leyes reglamentas y
manuales financieros Bubernamentales; aplicacian
de renglones presupuestarias, control de cuotas
financieras.

De preferencia 2 afios

De acuerdo @ criterins y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerd
Gubernative No. 5E4-38, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

(ferta de Servicies con fotografla tsmafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documente Personal de Identificacidn (DPI). diploma o titulo de nivel medio. tres
certificaciones de experienciz laboral o constencies laborales. dos cartes de
recomendacidn personales. canstancia origingl de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educatives no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos. trabajps de investigacidn e cualquier
publicacitn realizada por el oferente en materias relstivas & los deberes del puesto a
desempertar.

Ast mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccidn
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MANLIAL DE DREANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

Descripcidén de Puesto

Pueste Funcional: Asistente de Cantabilidad ™

de Recursos Humanos sirve para valorar la idoneidad del candidato; por o que solicits
curriculum vitae actualizado. fotocopia de la inscripeidn ante el Registro Tributario
Unificada (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Sogial {IB3S), fotocopia de reciba de Agua, luz o
Teletona residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La dacumentacin de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocapia para su respective confrontacion y cotejo.

OTROS
Hobilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
»  Destreza en el uso y mangjn de datos. *  [Coniniciativa.
»  Habitidad de anélisis. » Entusiasta y creativo.
»  Hahilided numérica. *  Persona honesta, responsable. organizads y
= Excelente manejo de las relaciones interpersonales y perseverante.
humanas. v Persona sumamente discreta y con integridad.
» Velar por la aplicacion de normas y politicas *  [olaborador.
establecidas. = Alto sentido de la lealtad, el compromiso social
»  Habilidad para trabsjar en equipo y bajo presidn. ¥ |a ética.
- * (rganizado,
Elabarado pos: Revizado par: Aprobado por:

Coordinacion de Organizacion y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn

Perzonal de Gobernaci

ones Departamentales. Ministerial No.
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I @ Gobiemo de Guatamalo

Gobernecinneg lepartamentales
Descripcitn de Puesto
Pueeto Funcional: Asistente de Tesoreria
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefa inmadiato:
Ministro de Gobernacion Jefe Administrativo Financiero Subjefe Financier
Subalternos:
Ninquna.
Sede: Horario de Trabaje: Fecha:
Gobernacion fepartamental De: 8.00 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacign Administrativa: Péginas:

Subjefatura Financiera/ Jefatura Administrativa Financiera/Gabernacidn Departamental

3

Oescripcién del Pueste:

Llevar el contral de los cheques emitidos, facturas y demés documentaeién para ser trasladada para su liquidacidn y llevar sl

control del archivo correspondiente.

Subjefe Finandiero

Funciones '
Ordinarias: FI{IE|CM | T
Atender a proveedores. referente a pages por medin de cheques de Fondo Rotativo interne. a2 7
Llevar el control del libro de caja chica y formas autorizados por la Contralorfa General de Cuentas. | & | 4 | 4 | 21
Emitir cheques para realizar el paga de Ios bienes y/0 suministros a comprar. G141 3 | 17
Elaborar voucher por cada cheque emitido para documentacitn. bl 3| 3| 14
Pariddicas:
Recibir facturas autorizadas por las autoridades respectivas para el tramite de pago por medio de 40131 3| 13
cheque del Fondo Rotativo Interna y caja chica.
Llenar los formularios B3 “AZ” para la recepeidn de los reintegros del Fondo Ratativa Interna. | 4 | 3 | 2 | 1p
recibidos por la Unidad de Administracién Financiera del Ministeria de Gabernacidn.
Gontrolar el movimiento bencario de a cuenta del Fondo Rutativ Interno. 4| 0| 4 | 24
Efectuar los registros en el [ibra de contral de cheques del Fondo Rotative Interno, debidamente | 4 | 2 | 3 | 13
autorizada por la Cortraloria General de Cuentass,.
Informar al Subjefe Financiera semanalmente de los cheques emitidos relacionados al Fando | 4 | 9 | 2 | §
Rotativa Interno.
Notificar a proveedares via teléfuno para que se presenten a cobrar cheques. 41 4| 2 | 12
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|
Gobiemo de Guatemala

Descripcidn de Puesto

Pueste Funcional: Asistente de Tesorerfa
Revisar que |os documentos de caja chica sean legitimos. 414 3 | 16
Bestionar los reembolsos de fondos rotativos ante la Unidad de Administracitn Hnanciera del | 3 | | | 7 | §
Ministerio de Gobernacion.
dentificar a cada factura y otros documentas, con el nimero de cheque pagado. 3|13 2 g
Elaborar cajes fisceles. 215 48 |27
Archivar voucher. facturas y documentacion de soporte. 312 2|7
Apoyar la recapilacitn de la documentacicn requerida por la Unidad de Informacian Publica, 3|19 2 | 13
Solicitar &l saldo de disponibilidad de fondos en el banco del mes anterior. 212 | 4
Solicitar y recibir del banco correspondiente los estados de cuenta y cheques pagedos que refleian | 7 | 9 | | 4
Ips movimientos durante el mismo.
Eventuales:
Participar en la elaboracion del presupuzsto, I I 2
Atender, documentar y facilitar lo salicitado por los entes fiscalizadores cuando lo requieran. asi | | | 5 | 3 | (B
como atender |as recomendaciones.
Asistir a fors. seminarios. talleres o grupos de trabajo. [ I 2
Otras inherentes al puesto, que |e asigne el jefe inmediata. = = 2

Nota uglll:r}ﬁ'f:_este puesty puede existir y sus funcianes pueden variar sagin las necesidades de cada Bobernacion Departamental.

Nata explicativa™
Escalas para la calificecion de funciunes esenciales del puesto=F + (I x CM)

F=Frecuencia [E=Impacto da ins errares CM=Complejided
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias par un incorrecto desempefio de | Grade de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcitn. la funcidn. destrezas requeridas para desempefiar la funcién.
) Maxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a tods
a Todos los dias I B0 il 1 Demanda el mayor gradu de esfuerzn,
el T conocimientos y/o habilidades.
N Corsecuencias graves. Alta comglejidad.
& MENDs U8 VL POT | pyoden afectar resultadas procesos o éreas de la | Demanda wn considersble nivel de estuerze,
SEMana A P b
L organizatitn. canocimigntas y/o habilidades.
T e Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 ! Repercuten negativamente en los resultados o | Requiare wn  grado medio de  esfuerzn.
quince diss ) I 0
- trabajos de otros. conocimigntos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzn conocimientas
pertenecen &l mismo puesto. v/ habilidades.
(tra Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensual  trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requere wn  minimo nivel de  esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultados. | conocimientos /o habilidades. -
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S Gobarnaciones Departamentales

Descripeitn de Puestn

Pugsto Funcinnat: Asistente de Tesorerla "

RELACIONES DEL PUESTOD

D: “Diarias™ S: “Semanal® M: "Meosuzl’ T: “Trimestral’ SE: “Semestral” A: “Anual” E:“Eventual” N:"No tiene este tipo de relacion”

Tipn de relaciones D ‘ S l M| T |SE|A ‘ E|N

Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucitn. X
Directores a jefes de su institucian. X
Directares o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn, X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucin. X
Externas:
Relacidn directa con el poblica. X
Empleados de otras instituciones.

Directares o jefes de otras instituciones.
Funcionarics de alta nivel de ptras instituciones.
Representantes de organismos internacianales.
Ministros de Estada,

Otras especifique;

o | g | S | e | e

Noia explicativa ®

Otras oficines do zu institucito: Son las demés unidades organizacionales que pertenacen a [a institucidn.

(liraz depandencies de su institucidn: Son s demas Directicnes Generales. Direccion Superior y Unidedes Especiales de Ejgcucitn del Ministerio de
Gobernacidn.

Diras Instituciones: Son las instituciones publicas o privadas con las que se tisne relacidn.

RESPONSABILIDADES
Equipo y atiles de oficina;
Equipo de cémputo completo, mobiliario y ttiles de oficina.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo da Variable Sl ND
Manejo de informacion confidencial. X
Manejo de valores econdmicaos. X
Utros:
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Gobernaciones Departamentales
Descripeion de Puesto :
I Puesgta Funcional: Asistente de esorer(a )
Ambiente Labaral: = D -
Ubicacitn ffzica Huminacitn ~ Viajes
interior de | Interior de Extarior : Interior Exterior
oficina ingtalecinnes instalaclones Natura! | A':t'uml del pais del pafs
S s | w | s8] o8 ] M
Equipo de trabijo: B )
Equipo B utilizar Fiju (e} Partatil/Mdvil Nu utilize
Computadors X .
Impresora |
Telgfona | - .
| Vehigulo ' - ) ) X
Dtros especifigue: Scanner. |
tax, galculadgra y X
Hﬂmadu_m___ IR S . ______J
| REQUISITOS DEL PUESTO

Primaria | Sannnda.rian Universiterio Grado o afta aprobedo
. _ Diversificado
Nivel de educacidn; E———— e

X De preferencia quinto semestre
| | B de Licenciatura J
De preferencia acreditar heber aprobedo (o5 curses equivalentes al quinto semastre er Ja
 carrera prafesional que el puesto requiers B |
‘  De preferencia
Administraci6n financiera, programacion financiera y elaboracidn de intarmes.
Conocimientos espaciales:  Manejo e pragrama. SICOIN WEB.
Manejo de Windows y paquetes de Microsolt Otfice (Ward, Excel, Power Pont). Internet
| ~ correa elgetrdnice. . B ‘
Tiempo de experiencia | Clase de experiencia laboral
De preterentia en aplicacidn de 1eyes reglamentos y
manuales financieros Bubernamentales: aplicacian
de renglones presupuestarios. control de cuntas
| - ] _ financieras.
Ue atverdn @ criterios y disposicienes oel Presidente gstablecidas en el Acuerdo
Bubernative No. 564-8, articule 18, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn

Estudios requeridos:

Experiancis laboral: De preferencia Z anos

Requisitos sollgitud de
admisitn:

Oferts de Servicis con fotografis tamafu cedula reciente. fotatopia campleta del\
Documento Persanal de \dentificacian (DP)). diploma o titolo de nivel medio. tres
cortificaciones de  experiencia lahorsl o constancias _laborales. dos cartas de
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oM MANUAL O DREANSZACIGN, FUNCINES ¥ PUESTOS
Descripcitn de Pusste

Puesta Funclonal: Asistente de Tesoreria "

recomendacion personales, canstancia arigingl de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionelmente podra presenterse certificacién o constancia de eventos educstivos no
formales y libros, artfoulos, monografias, ensayos. trabajos de investigaciin o cualquier
publicacion realizada por el oferente en meterias relativas a los deberes de! puesto a
desempenar.

As( misma se podré tomar en cuenta cualquier atro elementa, que 8 juicio de la Direccin
d& Recursas Humanus sirva para valorar la idoneidad del candidato: por In que solicita
curriculum vitse actualizado, fotocopia de la inscripcidn ante el Registrn Tributario
Unificada (RTW). boleta original de antecedentes policigles recientes. Fotucopia del carné
46l Instituto Guatemalteco de Sequridad Social (GSS), fotocapia de recibo de Agua, luz o
Teléfono residencial y fotacopia de! huleto de ornata.

la documentacién de preparacin académica y experiencia laboral se deberé presentar en

| ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacitn y cotejo.
OTROS
Habilidedas y Destrezes Caracteristicas Persunalez
« Destreza en el uso y manejo de dates. »  [on iniciativa,
= Habilidad de analisis. = Asertivo.
»  Habilidad numérica. » [Entusiasta y creativo,
«  Excelente manejo de las relaciones interpersonales y » Pgreapa hunesta. responsable, organizada y
humanas. perseverante.
« Velar por la aplicecion de normas y puliticas «  Parsone sumamente discreta y con integridad.
establecidas. = Colaboradur.
»  Habilidad para trebajar en equipo y bajo presin. «  Alto sentido de la leakted, €l compramise social
y la ética.
» [Irganizade. J
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Caordinacién de Drganizacidn y Métodos/DIPLAN. Bobernador Departamental Resolucitn
Persunal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Actividad:

Adminlstracion:

Ambiente Laboral:

Asesorfe Especifica de
Gobernaciunes
Departamentales:

Randas Civiles de Masica:

C

Caracterfsticas:

Conocimientos:

Contral intarno:

Correspondencia:

Descentralizar:;

X. Elosario de Términos y Siglas

Cenjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar
los actos administrativos.

Consiste en dirigir, caordinar y supervisar las actividades administrativas de |a
Institucién, que permitan prestar el apoyn logfstico en todos los procesas que se
desarrollan en la misma. Cumplir y hacer que se cumplen las disposiciones,
reglamentos y normas que tienen injerencia en la administraciin de personal
adquisicién de bienes y materiales en general y ust de recursos humanos, fisicos y
financieros de la Institucion, por el personal encargado de las correspondientes
unidades administrativas.

Canjunto de cuslidades. atributos o propiedades relativamente permenentes de un
ambiente de trabsjo concretn que son percibidas, sentides o experimentadas gor las
personas que componen la organizacitin empresarial y que influyen sebre su conducta.

Asesorfa del Despache del Ministro encargada de los temas referentes a las distintas
Babernaciones Departamentales.

Grupa de personas gue integran un conjunta artistico con el cual realizan actividades
de cardcter civico cultural, que son un servicie de soporte a los ohjetives de la
Bobernacitn Departamental a la que pertenecen.

Cualidad que determina Jns rasgos de una persona o coss y que muy claramente la
distingue del restn.

Heches, o datos de informacién adquiridos por una persona a través de |a experiencia
o la educacidn, la comprensidn tedrice o practica de un tema u objeta de la realidad.

Proceso disefiado para implementarse a nivel organizacional. para dar una seguridad
razenable del cumplimiento de las objetivas institucionales.

Oficios, memordandum, circulares, entre otros.

Lonsiste en el tragpas del poder y toma de decisitn hacia nicleas periféricos de una
arganizacidn.
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Descripcitn da Puestn:

Destrezas:

Dictamen:

E

Estrategias:

Estructura:

Estructura Orgénica:

Expadientes:

Experiencia:

F

Funcién:

Inherente:

introduccidin:

J

Jdefe inmediato:
Jafe superior:

Jurfdico;

Documento que contiene las funciones y responsabilidades de un cargo espectfico
dentrs de una organizacitn, asimismo, los requerimientas académicos y Experiencia
laborel para el desempena del misma.

Hahilidad. arte, primur o prapiedad con que se hace alga.

Dpinign y juicia que se forma o emite sobre algo.

Determinacitn de los objetivos basicos a larga plazo de una empresa y s adopeidn de
cursos de accidn y asignacidn.

Es la disposicion y orden de las partes dentro de un toda.

Es s organizacidn formal en la que se establecen los niveles jerdrguicus y se
especifica fa divisién de funciones, la interrelacitn y coordinacitn que deben existir
entre las diferentes unidades organizacionales, a efectu de lograr el cumplimiento de
|ps objetivos. Es iguaimente un marco administrativo de referencia para determinar
Ins niveles de toma de decisiones.

Conjunte de todos los documentos coerespondientes a un asuntr,

Practica proiongada que proporciona conogimiento o habilidad para hacer algo.

Conjuntc de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar |os abjetivos
de les instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable uno o més
grganos o unidades administrativas.

lue por su naturaleza esté de tal manere unido a algo. que no se pueds separar de
gllu.

Es una secritn iniciel que establecs el propdsito y los objetivos de todo el contenido
posterior del escrito.

Es quien da directrices para el desarrallo de las funciones de Ips subalternos bajo su
cargu.

ts el mando superior al jefe inmediato, quien en ausencia o en caman acuerdo con &)
jefe inmediato da directrices para el desarrolio de les funciones de los subalterngs,

lue atafie al derecha o se ajusta a 6l
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Manual: Documento que registra y transmite en Forma ordenada y sistemética informacicn de
|a estructura organizacional y funciones de la institucidn.

Misidn; Mirmacitn que describe la razdn de ser de la institucidn, su naturaleza.
Dbjetivo: Fxpresién cualitativa y/o cuantitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un

tiempo y espacio especifico a través de determinedas acciones.

Drganigrama: Rapresentacitn gréfica o esquema de la organizacion, donde se muestran  los
diferentes niveles de jerarquiz.

Organizacidn: Estructuracién técnica de las relaciones que deben existic entre las funcionas, niveles
y actividedes de Jos elementns humanos y materiales de un organismo social, con el
fin de lograr méxima eficiencia en la realizacidn de planes y objetivos senalados con

anterioridad.

Planificacion: Seleccidn de misiones, objetivos y estrategias. polfticas, programas y procedimientos
para |ngrarins: tama de decisiones; selecciin de un curse de accifn entre varias
OpGIDnEs.

Presupuesto: Exposicidn de planes y resultados esperadas, expresados en términos numéricos.

Pugstn: Conjunto de deberes y responsabilidsdes regulermente asignadas @ una autoridad

competente y que requiere el empleo de una persona durante una jarnada completa o
parcial de trabajo.

Requisitos: Circunstancia o condicion necesaria para algo.

S

Subalternos: Empleado de categoria inferior.
Supervisar: Ejercer la inspeccidn superiar en trahélus r}:alizadus por otros.
s
o .
Ublcacidn Administrativa: Se refiere a la jerarqufa posicionel o geogréfica donde e encuentra un individua

realizando sus actividades (aborales.
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Unidad administrative:  £s el Grgano que tiene funciones y actividades gl interior de | dependencia o entidad,
que la distinguen y difarencian de las demés dependencias/entidades. conforméndosa
a través de una infraestructura organizaciona) especifica y propia, denominadas
greas administrativas.

Valores: Representan las convicciones filossficas de los funcionarios a cargo de dirigir @ la
Institucitin hecie el &xito. Algunas de estos velores ya estardn establecidos, come sus
posicianes sobre la ética. la seguridad y 1a calidad.

Variables: Magnitud gue puede tener un valor cualquiera de los comprendidos en un conjunto.

Visidn: Imagen o representacion acerca de In que una institucitn o unidad organizativa espera
alcenzsr en el futuro.
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XIV. Personal que participd en |s direccian, coordinacitn, revisidn y aprubacidn

Personal que dirigi6 y coordind la elaboracitin del manual

Lic. Eduardo Bran Paz
Director de Planificacién

Licde. Maria Edith Arqueta Sandoval
Coordinadora de Drganizacitn y Métodos

Licda. Ana Gristina Garcia Mayén
Lic. Ricardo Bernabé Bereign Ramirez
Analista Profesianal de Organizacidn y Métodus

Hugno Roberto Molina Ciraiz
Andrea Estefania Castro Vésquez
Marfa Algjandra Franco Quiroa
Marfa Salomé Puac Garcla
Renata Verdnica Carranza Jelkmann
Analista de Drgenizacitin y Métodes

Sonia Yillanueva de Marroguin
Carole Peléez de Vésquez
Lina Angélica Garcle
Asesorfa Fspacifica de Gobernacianes Departamentales

Parsonal que revigé y aprobé el contenido dal manual

Melvin Mincernael Quim Medina
Gobernecién Departamental ds Alta Yerapaz

Sonia Judith Palencia de Ledn
Gobernacitn Dapertemental da |zabal

Rolando Yinicio Romero Méndez
Anita Mildred Burgos de Sénchez
Gobernecion Dapertamental de Petén

Claudis Leonora Tejada de Martine:
Gobernacién Departamental de Jutiepa
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Herbert Roderico Carranza Buzmén
René Amilcar Sanchez Lopez
Babernacién Departamental de Chiquimula

£my Elizabeth Escobar Elfas
Pablo Saul Rodas y Rodas
Gobernacidn Dapartementa! de Jalape

Brunn Alfonse Pérez Lopez
Mario Augusto Gonzélez Vasquez
Manuela Uvalle Tambriz
Gobernecién Departamental de Escuintle

{arlos Camilo Arévalo
Araceli de Jesds Lemus Melgndez
Gabernacitn Oepartamantel de Chimaltenanga

José Domingo Monterrosu Melénde:
Gobernacitn Departamental de Santa Roza

Marca Tulio Cifuentes Marin
Maria Adolfo Villaseca Ramas
Migdalia Caralina de Ledn Sajché
Gobernacitn Departamental de Suchitepéquez

Natalia Azucena Suc Estrada
Gobernacidn Departamental de Zacapa

Mayra Liliana Rivera de Ledn
Echernacitn Dapartamental de Ouatzaltenango

Julio Roberta Lépez Vargas
Bustave Adolfa Barcia Cércameo
Gobernacign Departamental de El Progreso

Mlicia Toledo Bethancourt
Carlos Cecilio Reyes Juérez
Snnia Esperanza Roca Lapez
Bobernacitn Departemental de Sacetepéquez

loraya Janette Drozeo Navarro
Bobernacién Departamental de Sen Mercos

Ana Marta Recinos
Anzbella Marivel Rivera Yelésquez
Gobernacion Departamental de Huehustenango
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Rudy Humberto de Ledn Yeldsquez
Gobernacién Departemental de Gustemala

Claudia Ninette Alvarez
Zonia Dalila Fernéndez Dubdn
Bobernacidn Departamental de Bajs Yerapaz

bladys Elidia Rivera Pérez
Danis Amilcar Argueta Alvarado
Gobernacitn Departsmental de Oulché

Luis Garlos Ajgul
Gobernacién Departamental de Sulold
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Anexo I:

Anexo 2

XVl.  Anexos

Articulos 224 y 227 de La Constitucion Politica de La Repiblica de Buatemala.

Articulos 41 al 48 del Captulo V Ley del Organisma Ejecutivo, Dacreta No. 114-97,
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