MINISTERIO DE GOBERNACION

GUATEMALA, C.A.

RESOLUCION NUMERO
6 ENE 204

MINISTERIO DE GOBERNACION: GUATEMALA,

Se tiene a la vista el Manual de Organizacion, Funciones y Puestos de las
Gobernaciones Departamentales para su aprobacion. CONSIDERANDO: Que los
Gobernadores Departamentales dependen de la Presidencia de la Republica, por
conducto del Ministro de Gobernacion y que en ese sentido, los veintidés Gobernadores
Departamentales, le solicitaron al sefior Ministro de Gobernacion su intervencion para la
aprobacion 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 funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad debiendo disefiar 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
mision y vision 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 ejercicio de las funciones que le confiere el articulo: 194 literales a) y f) de la
Constitucién 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 Reptblica de Guatemala. RESUELVE: |) APROBAR EL MANUAL
DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS DE LAS GOBERNACIONES
DEPARTAMENTALES. Il) La presente Resolucién cobra vigencia a partir de la presente
fecha. Ill) Notifiquese la presente Resolucion 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 Republicay a cada Goberneﬁﬁﬁﬁeparta gntal de la Republica.

éclortfauricio Lopez B
Ministro de Gobernacion

b
Lic, Manirede Vinicid Pacheso Coasuegrd
Sepundo Viceministro
MINISTERIO DE GOBERNACION
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Minislerio de Gobernacion

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.

6ta. Avenido 13 71 zona 1, Teléfonos PBX: 2413 - 8888
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Presentacitn

El presente Manual de Organizacidn, Funciones y Puestos de las Gobernaciones Departamentales fue elaborado por
personal de |a Direcci6n de Planificacidn, con el apoyo de la Asesorfa Especifica de Gobernaciones Departamentales
de la Direccion Superior del Ministerio de Gobernacitn, la informacidn ha sido compilada del plan estratégico.
diferentes normas legales vigentes, manuales especfficos de personal emitidos por diferentes entidades
especializadas en la administracian de recursos humanos, sienda el pilar fundamental la informacidn proporcionada
por personal de las Gobernaciones Departamentales, a través de talleres de trabajo.

Para cumplir con la misidn y visidn, es fundamental que se disponga de recurso humano dotado de idoneidad, can
las capacidades profesionales, técnicas y/u operativas, para lo cual, es importante ostentar de un manual
actualizado, que permita a cada miembro de la instituci6n conocer y cumplir con las funciones y responsabilidades
asignadas a su puestn, lo cual permitird evitar duplicidad de funciones, determinar el nivel jerdrquica, relaciones del
puesto, condiciones de trabajo, requisitos del puesto, entre otros.

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

Es de hacer notar que el Manual de Organizacitn, Funciones y Puestos presenta la estructura y descripciones de
puesto de las Gobernaciones Departamentales para el desempefio de sus funciones.
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l. Introduccidn

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

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

la particularidad de la informacidn obtenida esté ligada a la metodologla predefinida para su recopilacidn y su
respectivo andlisis, asf como, la disposicion del personal de las Gobernaciones Departamentales, en proporcionar
datos dtiles y confiables.

Finalmente, es necesaria la actualizacién periddicamente para disponer de un instrumento técnico que contenga
infarmacitn ver(dica, a través del personal de las Gobernaciones Departamentales, quienes seran los responsables
de informar a la Direccign de Planificacion de los cambios ocurridos en cada una de ellas, para que puedan ser
incorporados, siendo indispensable asequrar que todo el personal de la Gobernacion Departamental conozca y
cumpla las funciones que estén bajo su responsabilidad.
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II. Objetivas del manual

Objetivo General

Proporcionar a las autoridades y personal de las Gobernaciones Departamentales un instrument informativo,
orientador y regulador de la estructura organizacional y funcianal, asf como, las descripciones de |os puestos para
el cumplimiento de las responsabilidades y desarrollo de las funciones encomendadas.

DObjetivos Especificos

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

= Definir la estructura y funciones de las unidades administrativas que integran la organizacidn de la
Gobernacitn Departamental.

= Proporcionar &l personal actual los lineamientos necesarios para el desempefio de sus labores y al
personal de nuevo ingreso la incorporacidn al puestn de trabajo.

= Presentar la estructura organica formal de la Gobernacidn Departamental.

»  Ser herramienta de consulta para el personal y autaridades de las Bobernaciones Departamentales.
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Ill. Generalidades del manual

Antecedentes
La Coordinacion de Organizacion y Métados de la Direccitn de Planificacian, can base en lo establecido en el articulo

59 del Acuerdo Ministerial No. 2244-2007 “Reglamento Internc que establece la Estructura Orgénica de las
Direcciones del Ministerio de Gobernacién” y su reforma en el Acuerdo Ministerial No. 452-2013 “Acuérdese /
ceformar e Acuerdo Ministerial No. 2244-2007, lo correspondiente a la Direccitn de Planificacitn”. dirige la
elaboracidn de manuales administrativos y disefio organizativo del Ministerio y sus dependencias, par o cual, dirigid

y coordind la elaboracion del presente Manual de Organizacién, Funciones y Puestas de las Gobernaciones
Departamentales.

Es importante, tomar en consideracidn gue el Acuerdo Ministerial No. 576-2009, de fecha 0B de noviembre de 2003
y su reforma contenida en &l Acuerdo Ministerial No. 114-2010, de fecha 14 de junio de 2010, establece el procesa de
elaboracitn y aprobacidn de manuales administrativos de la Direccién Superior, Direcciones Generales y demdas
trganos del Ministerio de Gobernacidn.

Alcance
El presente Manual de Organizacidn, Funciones y Puestos tiene como alcance las Bobernaciones Departamentales de

|a Republica de Guatemala.

Fn este sentido, el manual tiene observancia general para las autoridades y todo el personal que labora en la
Bobernacitin Departamental, constituyéndose en un elemento normativo, de orientacidn y apoyo.

Metodologfa
Para la elaboracién del presente Manual de Organizacidn. Funciones y Puestos de las Gobernaciones
Departamentales se realizd de conformidad con las siguientes fases de trabajo:

Primera Fase: Mejoramiento de formatos y contenido
la Coordinacién de Organizacidn y Métodos de la Direccitn de Planificaci6n como parte de las acciones de
mejoramiento y estandarizacidn revisd y mejord los formatas y contenido para elaborar el Manual de Organizacitn,
Funciones y Puestos de las Gobernaciones Departamentales, posteriormente realizd el vaciado de informacitn del
borrador de manual elaborado anteriormente al nuevo farmata. |

Segunda Fase: Levantamiento y actualizacin de contenido
La Direccitn de Planificacidn a través de la Coordinacidn de Organizacian y Métodos realiz |a Gufa de elaboracidn
de manuales de las Gobernaciones Departamentales y con el Apoyo de la Asesoria Especifica de Gobernaciones
Departamentales realizd talleres de trabajo para levantar y actualizar el contenido del manual con personal de las
Bobernaciones Departamentales, revisando el organigrama y descripciones de puestos correspondientes. Asi
mismo se elabord el contenido general del mismo.
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Tercara Fase: Revisidn y Visto Buena del contenido
L Direccidn de Planificacidn a través de la Coordinacitn de Organizacitn y Métodos trasladd a cada Gobernacidn
Departamental el contenido general, organigrama y descripeiones de puestos correspondientes para revisin de 13
informacian, solicitando el Visto Bueno asf mismo se realizaron talleres de trabajo para la validacidn del manual.

Cuarta Fase: Integraci6n y aprobacitn con Resolucitin Ministerial
Se integran el contenido general, organigrama y descripeiones de puesto de [as Bobernaciones Departamentales,
sequidamente se realiza la impresidn del documento integrado, se gestiona la aprobacion con Resolucidn Ministerial
del Manual de Drganizacidn, Funciones y Puestos de las Bobernaciones Departamentales. gestionando el Dictamen de
cumplimiento de Requisitos Jurfdicos ante \a Direccion de Asuntos Juridicos; y la autorizacion del Manual ante el
Despacho Ministerial a través del Sequndo Despacho Viceministerial.

Quinta Fase: Sucializacién del manual aprobado
lna vez aprobado el Manual de Organizacin, Funciones y Puestos de las Gobernaciones Oepartamentales se
glaboran las copias impresas de lo correspondiente a cada unidad organizacional dentro del manual y se realiza la
socializacidn correspondiente para que Se dé & canocer y Sed puesto a disposician de las autaridades y todo el
personal de la Gobernacidn Departamental, asf mismo, se entrega |a versi6n electrénica del documenta.
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IV. Directorio Beneral

Bobernacitin Departamental de Buatemala
Ba Avenida 3-5 Zana |
79395750 / 22321207

Departamento de Alta Verapaz
78 Calle 2-1l Zona 2
79521369 / 7351431

Departamento de Baja Verapaz
52 A" Calle 7-7 Zona |, Salamé
79400080 / 79400213

Departamento de Zacapa
13 Calle y |6 Avenida Zona 3
79410370

Departamento de Chiguimula
|08 Avenida entre 12 y 22 Calle Zona |
79420282 / 79427810

Departamento de El Progreso
Barrio Las Joyas. Guastatoya

79451027 / 73451040

Departamento de lzabal
78 Calle 0 Avenida Puerto Barrios

79480175-T6R

Departamento de Jutiapa
Calle La Ronda, frente al Parque Central

78441480

Departamento de Jalapa
B2 Avenida 0-2! Zona |
79224284 / 79224370

Departamento de Santa Rosa
(8 Avenida 3-18 Zona |, Barrio B Centra, Cuilapa, Santa Rosa
78865357

Departamento de Sacatepéquez
78 Calle Poniente No. 37, Antigua Buatemala
78370628 / 7823408l
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Departamento de Escuintla
92 [alle 3-40 Zona |
78880225 / TRBB0IES

Departamentn de Chimaltenango
€ Avenida 2-15 Zona 3 frente al Parque Central
78391491 / 79565000 /78395004

Departamento de Quetzaltenango
3 Avenida 5-19 Zona |
77630003/77650327

Departamentn de Totonicapén
42 Calle 7-06 Zona |
T7RBI1366 / 7776207

Departamento de San Marcos
82 Avenida 9-20 Zona |
17604383 / 77601523

Departamento de Suchitepéquez
42 Avenida 5-18 Zona |, Mazatenango
78720190 / 78720564

Departamento de Retalhuleu
Palacio de Bobierno Departamental Zona |

7770075-80

Departamento de Sololé
78 Calle y B2 Avenida Zona |
77824055

Departamento de El Quiché
{2 Avenida entre 22 y 32 Calle Zona |, Santa Gruz

77531433

Departamento de Huehustenango
48 Avenida 2-25 Zona |
TI641270 / TTBA4I245

Departamento de Petén
Parque Central, Ciudad Flores, Petén
78673301 / 78674238

9
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V. Organigrama de Dficinas de la Bobernaci6n Departamental

GOBERNACION DEPARTAMENTAL
_ORGANIGRAMA DE OFICINAS-

Despacho de Gobernacion
Departamental

Jefatura Administrativa
Financiera

—

Subjefatura
Adninistrativay de Subjefatura Financiera

Servicios

10
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las Bobernaciones Departamentales tienen su origen desde la época Colonial, cuya organizacitn politica-
administrativa la conformé La Capitanfa General del Reino de Buatemala, cuando el territorio estaba administrado
por el Capitan General, los Didores o Jueces de la Real Audiencia, lo Corregidores, los Alcaldes Mayores, los
Intendentes y los Ayuntamientos, quienes gabernaban en nombre del Rey de Espafia.

VI. Antecedentes HistGricos

Su origen se remonta desde la época colonial, fecha de la fundacion de la Ciudad de Santiago de los Caballeros de
Buatemala en 1524 hasta la Independencia en IB2I, denominandules corregidores a los hoy Gobernadores
Departamentales.

Durante el gobierna del General Juste Rufino Barrios, en 874, se emite la “Ley Orgénica del Bobierno Polttico de los
Departamentos” Decreto 244, cuyo propdsito era contribuir y obtener un buen régimen polftico, econdmico y
administrativo del pafs, por lo que se e encomendd a cada gobierno departamental un Jefe, con lo cual aparece la
figura de Jefes Paoliticos.

En el Bobierno del General Jorge Ubico, en 1934, se emite el Decreto 1987 “Ley de Gobierna y Administracién de los
Departamentos”, con lo cual se deroga el Decreto 244, pero permanece vigente la figura del Jefe Polftica.

Lon |a Promulgacitn del Decreto 227, en el gobierno del Doctor Juan José Arévalo se emite la “Ley de Gobernacidn y
Administracitin de los Departamentos de la Repdblica”, en el afio de 1346, donde se crea |a figura de Gobernador
Departamental y la institucidn "Gobernacidn Departamental”, creada para la administracidn de los departamentos
de la Republica de Guatemala. Dicha ley fue derngada posteriormente y actualmente se encuentra vigente el Decreto
del Congreso de la Repablica 114-97, “Ley del Organismo Eiecutiva”. emitido en el afia de 1987.

En la actualidad se les ha adicionado un nuevo rol con el cargo de “Presidentes de los Consgjos Departamentales de
Desarralla Urbana y Rural”. Esta denominacidn se da a partir de 1387 con la Creacidn de los Consejos de Desarrolio
Urbano y Rural. Lo anterior sigue vigente dentro del marco de la “Ley del Organisma Ejecutiva”, Decreto 114-97.

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 1
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VIi. Base Juridica

La delegacitin de |a organizacién y direccitn de la administracién publica de los departamentos de La Repblica de
Ruatemala, los ordenamientos y mandates juridicos de orden y sequridad publica, recae en los Gobernadores
Departamentales, cuyo ordenamiento jur(dico esté |egalmente establecida en el articulo 227 de la Constitucitn
Palitica de la Repblica, la que literalmente dice: "F| gobierno de los departamentos estard a cargo de un
qubernador nombrado por el Presidente de la Repiblica, deberd reunir las mismas calidades que un Ministro de
Estado y gozaré de las mismas inmunidades que este, debiendo estar domiciliado durante los cinco afios anteriores
a su designacitn al departamenta para el que fuere nombradao.

Dentro de algunas de las normas legales que rigen el actuar de los Bobernadores Departamentales y las funciones
de las Bobernaciones Departamentales, se hace referencia a la legislacitn vigente al momento de la elaboracitn del
manual. Entre estas se encuentran |as siguientes:

= Decreto No. 57-92 del Congreso de a Repablica "Ley de Gontrataciones del Estado”, de fecha 2| de octubre
de 1992: reformado por Decreto No. 20-97 del Cangreso de la Repiblica, de fecha 01 abril de 1337: Decreto
No. 34-2001 del Congreso de la Repablica, de fecha 04 de agosto del 2001: Decreto No. 73-2001 del
Congreso de la Republice, de fecha 27 de diciembre del 2001 Decreto No. 11-2008 del Congreso de la
Repiblica, de fecha 26 de mayo del 2006: Decreta No. 97-2008 del Congreso de la Repiblica, de fecha 07
de septiembre del 2009; Decreto No. 45-2010 def ongreso de la Repablica, de fecha 10 de noviembre del
9010: Decreto No. B-2011 del Congreso de la Repiblica, de fecha 24 de mayo del 2011,

= Acuerds Ministerial No. 215-2004 del Ministerio de Finanzas Pablicas "[lasificacitn Institucional del Sector
Pablico de Guatemala”, de fecha 30 de diciembre de 2004; reformada por Acuerdo Ministerial No. 35-2006
del Ministerio de Finanzas Publicas. de fecha 18 de agosto de 2006: Acuerdo Ministerial No. B7-2007 del
Ministerio de Finanzas Pablicas, de fecha 26 de diciembre de 2007.

= Decreto No. 31-2002 del Congresa de la Republica “Ley Orgénica de |a Contralorfa Beneral de Cuentas”, de
fecha 05 de junio del 2002: reformado por Decreto No. 13-2013 del Congreso de la Repiblica, de fecha Il de
noviembre del 2013.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-34 “Reglamento de |nventarios de |os Bienes Muebles de la Administracicn
Piiblica”, de fecha ! de mayo de 1984,

= Acuerdo No. A-IB-2007 de la Contralorfa General de Cuentas “Se derogan los Acuerdos emitidos por esta
institucidn. Numeros A-77-08, A-100-2006 y A-17-2007", de fecha 27 de abril del 2007.

= Decreto No. 83-2002 del Congresa de la Repiblica “Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Pablicos”, de fecha I7 de diciembre del 2002.

s Acuerdo No. A-O08-2009 de la Contralorfa General de Cuentas "Reglamento para la prestacidn de
servicios, autorizacianes y venta de formularios electrénicos”, de fecha 23 de marzo del 2008.

«  Decreto No. 101-97 del Congreso de la Repiblica “Ley Orgénica del Presupuesto”. de fecha {2 de noviembre
de 1997 reformado por Decreto No. 71-38 del Congreso de la Repiblica, de fecha {7 de noviembre de 1998
Decreto No. 13-2013 del Congreso de la Repablica. de fecha |l de noviembre del 2013.

= Acuerdo Ministerial No. 216-2004 “Manual de Modificaciones Presupuestarias para la Administracidn
Central”. de fecha 30 de diciembre del 2004,

= Decreto No. 72-2003 del Congreso de la Republica “Ley para el Contral de Animales Peligrosos”, de fecha fi
de junio del 2003.

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 12

e



»  Acuerdo Gubernativo sin nimero “Reglamento sobre el derecho de via de los caminos poblicos y su
relacidn con los predios que atraviesan”, de fecha 05 de junia de 1342; reformado por Acuerdn Gubernativo
sin nimeru, de fecha 03 de junio de 1944,

= Acuerdo Legislativo No. 18-83, de fecha |7 de noviembre de 1933,

= Decreta No. 114-37 del Congreso de la Repiblica “Ley del Organismo Ejecutiv”, de fecha 13 de noviembre
de 1997: reformado por Decreto No. B3-38 del Cangreso de |a Repablica, de fecha 26 de octubre de 1938;
Decretn No. 22-39 del Congreso de |a Republica, de fecha 24 de mayo de 1995; Decreto No. 30-2000 del
Congreso de la Republica, de fecha 08 de diciembre del 2000; Decreto No. 31-2000 del Congreso de la
Republica, de fecha 13 de diciembre del 2000; Decreto No. 50-2003 del Congresn de la Repablica, de fecha
74 de octubre del 2003; Decreto No. 11-2006 del Congreso de la Repiblica, de fecha 26 de maya del Z006;
Decretn No. 1B-2008 del Congreso de la Republica, de fecha U8 de abril del 2008; Decreto No. |-2012 del
Congreso de la Reptblica, de fecha 0B de febrera del 2012.

»  Decreto No. 113-96 del Congreso de |z Republica “Ley de lo Contencioso Administrativa”, de fecha 21 de
noviembre de 1996: reformado por Decreto No. 98-37 del Congreso de la Repiblica, de fecha 28 de
octubre de 1997,

= Acuerdo Bubernativa No. M. de G. 10-73 “Reglamenta para el uso de aparatos reproductores de la voz y el
sonido”, de fecha 13 de marzo de 1973.

= Decreto No. 109-86 del Cangreso de la Republica “Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccidn de
Desastres de arigen natural o provocada”, de fecha 09 de diciembre de 1586.

»  Acuerdo Bubernativa sin ndmero “Reglamento para las Bandas Civiles de Musica de la Repiblica”. de fecha
03 de febrero de 1953.

= Acuerdo Ministerial No. 2071-2008 “Emitir las directrices en materia de sequridad publica, a los
qobernadores departamentales de la Republica de Guatemala”, de fecha 22 de agosto de 2008; reformado
por Acuerda Ministerial No. 2/08-2008, de fecha 29 de agosto de 2008

= Decreto No. 2-89 del Congreso de la Republica “Ley del Organismo Judicial”, de fecha 28 de marzo de
989; reformado por Decreto No. 27-89 del Congresa de la Republica, de fecha 25 de mayo de 1388,
Decretn No. 29-90 del Congreso de |a Repiblica, de fecha 21 de mayo de 1990; Decreto No. 64-80 del
Congreso de la Republica, de fecha 15 de noviembre de 1880; Decreto No. 75-30 del Congreso de la
Republica, de fecha (5 de noviembre de 1390; Decreto No. 11-83 del Congreso de la Repblica, de fecha OB
de marzo de 1993; Decreto No. 41-98 del Congresu de la Republica, de fecha 10 de julio de 1986; Decreto No.
112-97 del Congreso de la Repdblica, de fecha 12 de noviembre de 1387; Decreta No. 53-2005 del Congreso
de la Repablica, de fecha 29 de septiembre del 2005; Decreta No. 78-2005 del Congresa de la Repiblica
“Ley del Sistema Nacional de la Calidad”, de fecha 24 de noviembre del 2005,

= Decreto Ley No. 06 “Cadiga Civil", de fecha 14 de septiembre de 1963; reformada por Decreto Ley No. 218,
de fecha 05 de junio de 1964; Decreto Ley No. 72-84, de fecha 13 de julio de 1984; Decreto Ley No. 124-83,
de fecha 29 de noviembre de 1985; Decreto No. 38-85 del Congreso de la Repablica, de fecha 23 de mayo
de 1995; Decreto No. 14-36 del Congreso de |a Republica. de fecha 23 de abril de 1996; Decreto No. 63-87
del Congreso de Ia Repiblica, de fecha Il de septiembre de 1997; Decreto No. [14-37 del Congreso de la
Repiblica “Ley del Organismo Ejecutive”, de fecha 13 de noviembre de 1337; Decreto No. 124-97 del
Congreso de la Repiblica, de fecha 26 de diciembre de 1337: Decreto No. 80-88 del Congreso de la
Republica, de fecha |7 de diciembre de 1338; Decreto No. 27-88 del Congresa de la Repiblica, de fecha 23
de agosto de 1999; Decreto No. 90-2005 del Congreso de la Republica “Ley del Registro Nacional de las
Personas”, de fecha 14 de diciembre del 2005; Decreto No. 08-2007 del Congrese de |a Repiblica, de fecha
09 de marzo del 2007: Decreto No. 77-2007 del Congresao de la Repablica “Ley de Adopciones”. de fecha 20
de diciembre del 2007: Decreto No. 39-2008 del Congresn de la Repiblica, de fecha 22 de agosto del 2008;
Decreto No. 27-2010 del Congreso de 1a Repiblica, de fecha 31 de agosta del 2010.
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= Acuerdo Gubernativo No. 263-85 “Reglamenta para autorizar a los Ministros de los Cultos debidamente
registrados, para celebrar matrimonios con efectos civiles”, de fecha 27 de marzo de 1985.

«  Acuerdo Bubernativo No. 512-38 “Reglamento de inscripeidn de Asaciaciones Civiles”, de fecha 23 de julio
de 1958

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

= Decreto No. 02-2003 del Congreso de la Repdblica “Ley de organizaciones no gubernamentales para el
desarrollo”, de fecha I8 de febrero del 2003.

»  Decreto No. 90-2005 del Cangreso de la Republica “Ley del Registro Nacional de las Personas”, de fecha 14
de diciembre del 2005; reformada por Decreto No. 14-200B del Congreso de |a Repiblica, de fecha 14 de
junio del 2006: Decreto No. 312008 del Congreso de la Repiblica. de fecha 14 de septiembre del 200E;
Decreto No. D1-2007 del Cangresa de la Republica, de fecha 29 de enera del 2007: Decreta No. 28-2007 del
Congreso de la Repdblica, de fecha 25 de mayo del 2007: Decreto No. 23-2008 del Congreso de |z
Republica, de fecha |2 de mayn del 2008; Decreto No. 26-2010 del Congresa de la Repiblica, de fecha |2 de
agosta del 2010; Decreto No. 33-2010 del Congreso de la Republica, de fecha 02 de noviembre del 2010.

»  Acuerdo Gubernativa No. B45-2005 “Normas Generales de Acceso a la Informacian Pablica en el
Organisma Fiecutivo y sus dependencias”, de fecha 0B de diciembre del 2005; reformado por Acuerdo
Bubernativa No. 535-200E, de fecha 07 de noviembre de 2005.

«  Acuerdo Ministerial No, B43-2006 “Crear el Registro de las Personas Jurfdicas a cargo del Ministerio de
Gobernacidn”, de fecha 24 de mayo de 2008,

»  Acuerdo Ministerial No. 0904-2006 “Se establece el sistema tnico de registro electrénico de personas
jurfdicas que registraré toda |o relativo a la inscripcitn, modificacidn, transformacidn, fusidin, disolucidn y
liquidacién de las mismas; e inscripcidn de representantes legales”. de fecha 2 de julio de 200E.

» Acuerdo Gubernativa No. 2B3-200B “Disposiciones para |a obtencign del reconocimiento de la
persanalidad jurfdica de |as iglesias evangélicas”, de fecha 24 de mayo del 2006.

= Acuerdo Gubernativo No. 235-2007 “Conferir con fecha 17 de octubre de 2006, el grado de Alférez de
Fragata y el despacho militar correspondiente, al ciudadano Melvin Daniel Lépez Noguera”, de fecha 1 de
junio de 2007.

= Acuerdo Bubernative No. 404-201 “Arancel del Registra de las Personas Jurfdicas, a cargo def Ministerio
de Gobernacitn”, de fecha 2 de noviembre del 2011,

« Decreto No. 80-96 del Congreso de la Repablica “Ley de proteccitn para las personas de la tercera edad”,
de fecha 10 de octubre de 1996: reformado por el Decreto No. 2-7 del Congresa de la Republica, de fecha
{0 de febrero de 1997: Decreto No. 51-98 del Cangreso de la Republica, de fecha 02 de octubre de 1338,

= Acuerdo Bubernativa No. 1220-88 “Reglamenta de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estadn”, de fecha 30
de diciembre de |988; reformado por Acuerdo Gubernativa No. 1012008, de fecha OB de marzao de 2006.

«  Acuerdo Gubernativo No. 135-2002 "Reglamenta de la Ley de Proteccion para las personas de la Tercera
Edad", de fecha 24 de abril del 2002.

= Acuerdo Gubernativo No. 18-98 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil", de fecha 13 de enero de 1988;
reformado por Acuerdo Gubernativa No. 564-88, de fecha 26 de agosta de 1338; Acuerdo Gubernativa No.
77-2002. de fecha 07 de marzo de 200Z; Acuerda Bubernativa No. 128-2002, de fecha OB de abril de 2002;
Acuerdo Bubernativa No. 134-2002, de fecha 24 de abril del 2002; Acuerdo Bubernativo No. 480-2006, de
fecha 14 de septiembre de 200B: Acuerdn Gubernativo No. 150-2008. de fecha 26 de mayo del 2008;
Acuerdo Gubernativa No. 198-2010, de fecha 25 de junio de 2010; Acuerdo Gubernativo No. 73-2012, de
fecha |6 de abril de 2012,

= Decreto No. 813 “Ley de Nacionalidad”, de fecha I3 de octubre de 1366 reformado por Decreto No. 86-36
del Congreso de |a Repiblica, de fecha 2| de octubre de 1386.
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= Decreto No. (2-2002 del Congreso de la Repiblica “Cédigo Municipal”. de fecha 03 de mayo del 2002
reformada por el Decreto No. 56-2002 del Congres de la Repoblica, de fecha 07 de octubre del 2002:
Decreto No. 23-2008 del Congresa de |a Republica, de fecha (2 de mayo del 2008; Decreto No. 22-2010 del
Congreso de la Republica, de fecha 09 de junio del 2010; Decreto No. 14-2012 del Congreso de |a Republica,
de fecha 0B de agosto del 2012,

= Decreto No. 1BI0 del Congreso de la Repiblica “Disposiciones para efectuar Promociones Comerciales e
Industriales”, de fecha 08 de septiembre de 1366.

= Acuerdo Presidencial “En todos los sorteos, rifas, Ioterfas, remates, subastas u otros actos similares en
lus que fuere necesaria la presencia de Juez de Paz, dicho funcionario serd sustituido por un Notario en
gjercicio”, de fecha 09 de agosto de (368,

«  Acuerdo Eubernativo No. 397-98 “Reglamento de gastos de vidtico para el Organismo Ejecutivo y las
entidades descentralizadas y autdnomas del Estado”, de fecha 23 de junio de [358.

«  Acuerdo Gubernativa No. 1056-32 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estada”, de fecha 22 de
diciembre de 1992; reformade por el Acuerdo Gubernative B44-2003. de fecha b de diciembre del 2003;
Acuerda Gubernativo No. 512-200B. de fecha 4 de octubre de 200E; Acuerdo Gubernativo No. 80-2004, de
fecha 19 de febrero de 2004: Acuerdo Gubernativa No. 368-2008, de fecha 22 de junio de 2006; Acuerdo
Bubernativo No. 401-2008, de fecha 10 de julio de 2006; Acuerdo Gubernativo No. 487-34, de fecha o de
agosto de 1994; Acuerdo Gubernativa No. 723-84, de fecha 12 de diciembre de 1994; Acuerde Gubernativo
No. 47-9B, de fecha 12 de enero de 1996; Acuerdo Gubernativa No. 472-96. de fecha 4 de noviembre de
99E; Acuerdo Gubernativo No. 512-2008, de fecha 4 de Octubre de 200B; Acuerdo Gubernativa No. fal-
9007, de fecha 3 de mayo de 2007; Acuerdo Gubernativa No. 232-2000. de fecha 19 de maya de 2000.

«  Acuerdo Eubernativo sin nimero “Reglamento para loterfas, rifas y juegos que lleven a cabo personas
particulares y sus respectivos derechos’, de fecha 18 de mayo de 1956; reformado por Acuerdo
Bubernativo sin nomera, de fecha 13 de octubre de 1958; Acuerdn Bubernativa sin nimero, de fecha 02 de
septiembre de 1965; Acuerdo Gubernativa sin nimero, de fecha 14 de noviembre de 1367.

«  Acuerdo Bubernativa sin nimero “Reglamento para Lides de Gallos”, de fecha 20 de noviembre de 13435;
reformado por Acuerdo Bubernativo sin numera. de fecha 28 de marzo de 1946.

= Acuerdo Gubernativo No. 13-2013 “Reglamenta de la Ley para el cantrol de animales peligrosos”, de fecha
05 de marzo de 2013; reformadn por Acuerdo Bubernative No. 236-2013. de fecha 12 de junio de 2013.

« Decreto No. B-81 del Congreso de la Republica “Cdign Tributarin”, de fecha 25 de marzo de (381;
reformado por el Decreta No. 58-8 del Congreso de la Repblica, de fecha 30 de julio de 1986; Decreto
No. [03-96 del Congreso de a Republica de fecha 2 de digiembre de 1336; Decreto No. 117-87 del Congreso
de |a Republica "Ley de supresiin de exenciones, exoneraciones y deducciones en materia tributaria y
fiscal”. de fecha 08 de diciembre de 1997 Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica “Ley de
Actualizacién Tributaria” de fecha | de enero de 2013; Decreto No. 14- 2013 del Congreso de la Repiblica *
Ley Nacional de Aduanas” de fecha 18 de noviembre del 2013; Decreta No. 44-2000 del Congreso de la
Repiblica “Ley de supresidn de privilegios y beneficios fiscales. de ampliacién de la base imponible y de
regularizacidn tributaria, de fecha 29 de junio del 2000; Decreto No. 89-2000 del Congresn de la Repiblica
de fecha Il de diciembre del 2000; Decreto No. 9-38 del Congreso de la Repiblica “Ley de |nversitn
Extranjera” de fecha 20 de febrera de 1988: Decreto No. 24-2007 del Congreso de la Repablica de fecha 13
de julio del 2007 Decreta No. 28-2001 del Congreso de la Repiblica de fecha | de agosto del 2001; Decreto
No. 29-2001 del Congreso de la Repblica, de fecha Of de agosto del 2001; Decreto No. 23-2002 del
Congreso de la Republica, de fecha 05 de junio del 2002: Decreto No. 03-04 del Congresa de la Republica,
de fecha 13 de enera del 2004 Decreto No. 20-2008 del Congreso de la Repiblica “Disposiciones legales
para el fortalecimientn de la Administracion Tributaria”, de fecha 20 de junio del 2006; Decreto No. 4-202
del Congreso de la Republica “Disposiciones para el fortalecimiento del Sistema Tributario y el combate a
la defraudacicn y al contrabanda”. de fecha 1B de febrero del 2012,
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Decreto No. 11-2002 del Congreso de la Repablica “Ley de los Cansejos de Desarrollo Urbano y Rural”, de
fecha 11 de abril del 2002.

Decreto No. E3-B8 del Congreso de la Repablica “Ley de Clases Pasivas del Estado”, de fecha 26 de
Notubre de 1988; reformado por el Decreto No. 40-83 del Congreso de la Repiblica, de fecha 24 de
noviembre de 1993; Decreto No. B6-98 del Congresa de la Repablica, de fecha 23 de noviembre de 1998;
Decreta No. 81-95 del Congreso de la Republica, de fecha 19 de diciembre de {995; Decreta No. 37-87 del
Congresa de la Repiblica, de fecha B de junio de 1997: Decreto No. 99-77 de! Cangreso de |a Republica, de
fecha 78 de octubre de 1997 Decreto No. 2-2000 del Congreso de la Repablica, de fecha |0 de marzo del
9000: Decreto No. 36-2000, de fecha 8 de junio del 2000: Decreta No. £2-89 del Congreso de la Repiblica,
de fecha 27 de noviembre de 1383,

Decreto No. 529 del Congreso de la Republica “Ley de Expropiacion”, de fecha 24 de julio de 1348;
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 Repiblica, de fecha 5 de abril de
1978.

Decreto No. 2087 “Recaudacién y mangjo de fondos, asf como la rendicidn y glosa de las cuentas que
corren a cargo de personas o entidades particulares que efectien colectas entre el poblic”, de fecha 2 de
mayo de 1938,

Decreto No. 9-98 del Congresa de la Republica “Ley de Inversidn Extranjera”, de fecha 20 de febrero de

{898 refarmado por el Decreto No. 34-2007 del Cangreso de la Repiblica. de fecha 19 de julio del 2007.
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Iw Gobierno de

VIlIi. Filosoffa Institucional

Misiin

Son las instituciones de la Presidencia de la Repiblica, por conducte del Ministerio de Gobernacidn, responsables de
coordinar la accién de las instituciones del Sectar Poblico que operan dentro de su jurisdiceién, velando parque los
servicios publicos sean entregados & |a poblacién con calidad y oportunidad promoviendo el desarrallo del j
departamento; armonizando entre el gobierno central (Organismo Fjecutiva) y el municipal, ('sin perjuicio de su
autunuml'a) sin perjuicio de |a autonomia de este dltimo, racionalizando Ios sistemas y procedimientos de trabajo y
otorgando las prioridades a los proyectos que viabilicen el desarrollo econémico y social.

Visitin

Ser la institucién de gobierno departamental, |ider y capaz de organizar |a Administracidn Pablica en su jurisdiccidn,
racionalizando Ios sistemas y procedimientos de trabajo y otorgando las prioridades a los proyectos gue viabilicen
el desarrollo econdmico y social.

Valores

» Justicia
Para todos los habitantes del pals en igualdad de condiciones; la misma canstituye una de las principales
premisas y obligaciones del Estado para lograr mantener gl orden publico con visién al hien comin a
través de |a consolidacién del régimen de legalidad, seguridad, igualdad. libertad y paz. garantizando su
pErManencia.

v |gualdad
Rrindar servicios sin discriminacidn de posicién social, académica y econdmica, génera y etnia, ya que la
gjecucion de la polftica interna, bajo estas condiciones, da cumplimiento al mandato legal de la
Gobernacién Departamental.

= Honestidad
Conducta apegada a los valores de |a sociedad, fundamentalmente para garantizar el respeto de la ley y
lngrar confianza del usuario hacia esta entidad.

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

» Responsabilidad
Cumplir eficientemente, las obligaciones, san coma un valor clave para que esta entidad sea modelo y
gjemplo en el mangjo de la poltica interna del pas.
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= Eficiencia
Utilizar los recursos asignados a la Bobernacitn Departamental para cumplir su misidn y visidn. Evitar
desembolsos innecesarios del presupuesto nacional y a la vez cantribuye al mejoramiento de su imagen
interna ante la poblacidn.

= Profesionalismo
Mejoramiento continido en la calidad de los servicios a traves de programas y proyectos gue eleven el nivel
de la capacidad de los funcionarios y empleados de la Bobernacion Departamental y la creacitn de los
estimulos correspondientes.

= Conocimiento
Nacional e internacional de instrumentas y/o procedimientos para valorar los procesos de planificacidn,
gjecucidn y evaluacidn del quehacer de la entidad.

= Tolerancia
Promover el dislogo y respeto hacia las diversas opiniones y posiciones para disminuir o evitar 1a
confrontacidn.

» Actitud de didlogo
Apertura en la intercomunicacidn con los diferentes sectores para hacer participativa |a solucidn de
problemas que se afronten dentro del drea geografica que le corresponde a la Bobernacidn
Departamental.

« Lealtad
Ser fieles a la Constitucién, principios y normas con honor, rectitud y propiedad. Con este valor se obtiene,
por sus profundas implicaciones, |a identificacidn. confianza y discrecionalidad.

Objetivos

= Dirigir. diligenciar y resalver los asuntos dentro del &mbito de su competencia, de conformidad con las
diferentes disposiciones legales emitidas por los diferentes organismos de Estado.

= Ffectuar las diferentes acciones del Estado, coordinandn las instituciones correspondientes dentro de su
jurisdiccifin, sean estas gubernamentales o no qubernamentales de conformidad con |as diferentes normas

legales vigentes.

= Promaver y velar por el desarrallo econdmico y social del Departamentn y organizacion administrativa.
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= Participar y coadyuvar al bue
instituciones publicas presentes dentro de su juris

del respeto mutus, la sequridad, la paz y ol desarrallo integral de las comunidades y sus habitantes.

= Liderar el Centro de Uperacio

nes de Emergencia, en todas las situaciones de contingencia relat

desastres naturales velando por los bienes de lus habitantes pera primordialmente en proteger la

seguridad de los mismas.

Manual de Organizacién, Funclones y Puestos / Gobernaciones Departamentales

n funcionamiento del aparato estatal, coordinando la accidn de |as
diccign. velando primardialmente por el cumplimiento

jvas a
vida y

19



I® Gobierno de

T e =

IX. Funciones
Funciones Institucionales

Administrativas:

| las Bobernaciones Departamentales funcionarén de conformidad con las disposiciones del Decreto del
Congreso No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutiva” y las normas reglamentarias vigentes que la
desarrollen. Para su funcionamiento recibirén recursos del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.

9 Las Gobernaciones Departamentales no pueden ejecutar programas o proyectos de inversitn, ni prestar
servicios pablicos, salvo por delegacitn expresa de los Ministros de Estado, en la forma y con gl
financiamiento que Estos determinen.

De Coordinacitn:

3. Son las que se llevan a cabo para hacer efectiva la accitn del Estado en todos sus aspectos.

4 Coordina interinstitucionalmente los mecanismos de comunicacion con los diferentes niveles jerdrguicos
de los Ministerios de Estado y otras entidades gubernamentales o no gubernamentales, con representacifn
dentro de la jurisdiccidn del departamento. conforme a lo establecido en leyes y reglamentas.

De Vigilancia:

5. Las dependencias y entidades publicas con sede en el departamenta, deben dar el apoyo requerido por los
gubernadores departamentales. dentro del &mbito de su competencia. Por lo tanto las Gobernaciones
Departamentales deben velar por el buen desenvolvimiento de la gestidn piblica a nivel departamental,
conforme a lo establecido en leyes y reglamentos.

Funciones de la Jefatura Administrativa Financiera

| Coordinar las acciones que corresponden los procesos de formulacidn. programacidn, ejecucifn y
liquidacitn del presupuesto asignado a la Gobernacidn Departamental.

9 Coordinar la emisidn de informes financiero-contables, al Despacha de la Gobernacitn Departamental. a la
Contralor(a General de Cuentas y otras dependencias que lo soliciten.

2 [pordinar el adecuado registra en el Sistema de Bestidn -SIGES- los compromisos y devengados.

4 Fortalecer las politicas y acciones internas que mejoren el funcionamiento de la Gobernacidn
Departamental.

& Coordinar la Memoria Mensual y Anual de Labores de la Bobernacidn Departamental, para remitirla al
Ministerio de Gobernacian.
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B. Servir de enlace y canal de comunicacidn entre gl Despacho de la Gobernacidn Departamental y |a
Subjefatura Administrativa y de Servicios: as( como la Subjefatura Financiera, para gl tramite de
expedientes y demés documentacitn que ingrese a s Bobernacian Departamental.

7 Informar sobre la ejecucion de las actividades que se registren en la Gobernacidn Departamental,
propaniendo alternativas de colucién o medidas correctivas @ problemas de su jurisdiccion que se
presenten.

8 Coordinar la formulacien del Plan Operativo Anual -POA- y el anteproyects de presupuesto de
funcionamiento de la Gobernacitn Departamental.

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

0. Velar por el cumplimienta de las normativas legales, competencia de la Gobernacidn Departamental.

fl. Velar porgue las solicitudes presentadas por luos habitantes del departamento sean atendidas. tramitadas y
resueltas conforme al procedimiento administrativo que corresponda.

2. Velar porque se reciban, registren. clasifiquen, atiendan y de seguimiento a |os expedientes que requieren
acciones de la Gobernacian Departamental, formulando providencias de trémite, resoluciones. oficios y
otros documentos pertinentes, que agilicen los asuntos requeridos por los usuarios de |os servicios de la

Gobernacion Departamental.

{3. Autenticar y certificar administrativamente documentos oficiales y otros que por ley lo requieran.
4. Velar porque se administre adecuadamente gl Archivo General de la Gobernacitin Departamental.
5. Dirigir y controlar los servicios administrativos y de trémite de la Bobernacidn Departamental.
{B. Administrar el personal de la Gobernacidn Departamental en el cumplimiento de sus funciones.

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

Funciones de la Subjefatura Financiera

| Realizar los procesos de formulaciéin, programacidn, gjecucidn y liquidacitn del presupuesto de egresos
asignados para las actividades de |a Gobernacidn Departamental.

9. Realizar los procesos de adguisiciones y compras propias de |a Gobernacitn Departamental.
2 Realizar €l pago por servicios personales, prestaciones laborales, sentencias judiciales, servicios no

personales, de materiales y suministros, gquipus y otros, programadas en gl presupuesto anual de la
Bobernacitn Departamental.
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Gobierno de Guatemala

4  Ffectuar los pages de prestaciones laborales, segln los dictamenes emitidos por la Oficina Nacional de
Sevicio Civil, Ministerio de Finanzas Pablicas, Juzgados y otros.

5. Ffectuar los procedimientos de pago en |o que respecta a Grdenes de compromiso y devengado, cheques
de fonda rotativo, caja chica, en procesos de cotizacion y otros establecidos en la Ley de Contrataciones

del Estado.

B. Coordinar y supervisar la adecuada realizacion de gastos y de su unificacidn al final de cada perfodu para
presentarlo a las autoridades correspondientes.

7 Coordinar, planificar, programar y ejecutar |as actividades de Presupuests, Contahilidad y Tesorerfa de la
Gobernacitn Departamental.

8. Realizar la programacidn y ejecucién presupuestaria mensual, cuatrimestral y anval de |2 Gobernacitn
Departamental, asf como el cierre correspondiente.

9. Elaborar informes financieros a |os entes fiscalizadores.

{0. Coordinar, ejecutar y organizar el plan de compras anual y supervisidn de los proceses de compra
directos de la Bobernacion Departamental.

{l. Flaborar el Plan Dperativo Anual.

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

Funciones de la Subjefatura Administrativa y de Servicios

| Realizar la recepcitn, tramite, archivo y manejo adecuado de la correspondencia oficial y asuntos legales
que ingresan a |a Gobernacitn Departamental.

9 Realizar propuestas de solucidn a ls trémites administrativos planteados 2 la Gobernacidn
Departamental.

2 Administrar el almacen y el sistema de inventario de los bienes asignados a la Gobernacidn Departamental.
4, Coordinar y dirigir la gestion de los servicios que se ofrecen a la ciudadanfa.

5. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las directrices que permitan el funcionamiento gficiente, asf como
ol contral del sistema del Archiva General de la Bobernacidn Departamental.

B. Velar por la adecuada ejecucitn y aplicacién de los procesos y procedimientos de recursos humanos
dentro de la Gobernacidn Departamental
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7 Administrar lo relacionado con redes. telecomunicaciones y sistemas de informacidn necesarios para el
funcionamienta de la Gobernacidn Departamental.

8 Gestionar las compras de la Bobernacidn Departamental.

g Coordinar los servicios generales relacionados con el buen funcionamiento, ornato, asen. higiene y
conserjerfa de la Gobernacidn Departamental.

0. Administrar la Banda Civil de Misica de la Bobernacitn Departamental.
il Elaborar la memoria mensual y anual de labores de |a Gobernacidn Departamental.
2. Dar cumplimiento a las acciones relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacitin Publica.

3. Dtras que le asigne |a autoridad superior o par ley.
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X. Estructura Organizacional

Despachu del Gobernador Departamental
Jefatura Administrativa Financiera
Subjefatura Administrativa y de Servicios
Subjefatura Financiera
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Xl. Organigrama de Puestos de la Gobernacitn Departamental

GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES
-ORGANIGRAMA DE PUESTOS-

Presidente Constilucional
de la Replblica

— T

| Gobernador Departamental

i |

|- Profesional Jurldico

Jefe Adminlsirativo
Flnandero ‘

|
-| Paistenile Administrativo

| Subjefe Administrativo y

de Servidos | Sublefe Finandero
— T— == —
| de i | Alstonte A i y| ‘ deC jlidad : de Tesorerle
Ciudadana [ de Servidos |
|
- ol
| Encargado de Acceso a la
Receptor de docuimignios wt—  Informadén Pubfca y
| Gestar de Documenlos
{ de i o de Compras
|
| Asislente de Archiva |i— [ Aastante do Recursos
| Asistente de Informética l» 4 Encargado de Benda Gl |
|
| | 1
Adistente de Almacén r Maslco l
Encargado de Servidos I_
Generales
|
= ]
Plioto |
Mensajero N
Conserle i
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Xll. Descripciones de Puestos

»  Descripcidn de Puesto Gobernador Departamental

= Descripcign de Puesto Profesional Juridico

»  Descripeitn de Puesto Jefe Administrativo Financiero

= Deseripcign de Puesto Asistente Administrativo

= Descripcitn de Puesto Subjefe Administrativo y de Servicios
= Descripion de Puesto Asistente de Seguridad Ciudadana

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

= Descripcitn de Puesto Encargado de Acceso a |a Informacitin Pablica y Bestor de Documentos
= Descripcitn de Puesto Asistente de Inventarios

= Descripcitn de Puesto Asistente de Gompras

= Descripoion de Puesto Asistente de Archivo

= Descripcidn de Puesto Asistente de Recursos Humanos

= Descripidn de Puesto Asistente de Informatica

= Descripcion de Puesto Encargado de Banda Civil de Msica
= Descripcitn de Puesto Misico

= Descripci6n de Puesto Asistente de Aimacen

= Descripci6n de Puesto Encargadn de Servicios Generales

= Descripcién de Puesto Piloto

» Descripeidn de Puesto Mensajera

»  Descripcidn de Puesta Lonserje

»  Descripcitn de Puesto Subjefe Financiers

= Descripcion de Puesto Asistente de Contabilidad

= Descripeitn de Puesto Asistente de Tesorerfa
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MANLAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierno de Guatemelo Eobarnaciones Dapartamentales

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Gobernador Departamental b

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

Presidente de la Republica Presidente de la Republica Presidente de la Repiblica

Subalternos:

Jefe Administrativo Financiero/Profesional Jurfdico.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Bubernacién Departamental De: 800 A:16:30 hrs. Octubre 2013

UbicaciGn Administrativa:
Despacho de Gobernacitn Departamental

Paginas:
B

Descripeitn del Puesto:
Es la Autoridad Maxima del Departamento por delegacion expresa del Presidente de la Repdblica. vela por el buen
desenvolvimiento de la gestidn pblica a nivel departamental.

Presidente Constitucional de
la Republica

Profesional Juridico

Jefe Administrativo
Financiero

Funciones ! 2

| Drdinarias: FIE|CM | T 1

L Sy ey W I
Tomar opartunamente las medidas correctivas a las disfuncionalidades de la Gobernacitn | 5 | § | 4 75

Departamental.

Mantener comunicacion cordial y opartuna con |a poblacitn organizada del departamento aefecto | 5 | 5| 5 | 30

de coordinar el desarrollo del misma.

Representar en su departamento por delegacitn expresa al Presidente de la Republica.

cn
on
o
[~ ]
=

Propiciar & impulsar el pronto y eficaz cumplimiento de las politicas y acciones generales y
sectariales del Gobierno Central.

Mender cuando sea de su competencia o canalizar @ las autoridades correspondientes los | 5 | 5| 4 | 28
requerimientos de la poblacidn, siempre y cuando sean de beneficio comunitario.

25

cn
cn
P

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 27



I@ MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

Descripcign de Puesto

Puesto Funcional: Gobernador Departamental :

Velar por la efectiva coordinacidn de las politicas de los municipios y de |as entidades auténomas y {
descentralizadas que operen en el departamento, de acuerdo con la Politica Beneral del Gobierno
de |a Repablica. y en su caso, con Jas polticas especificas del ramo o sector que corresponda, todo 55| 4 |2
ello sin menoscabo @ la autoridad municipal y de conformidad con el articulo 134 literal a) de la
Constitucidn Poltica de la Repiblica de Guatemala.

Atender y resolver dentro de los limites de su competencia los tramites administrativos. 51 a| 4 | 29
Ejercer en su departamento el control y supervisidn de la Pulicfa Nacional Civil, bajo las directrices | g | 5 | 5 | 30
del Ministerio de Gobernacifn.

Optimizar el uso de los recursos asignados a la Gobernacidn Departamental 5|5| 4|28
Dirigir. coordinar, planificar y arganizar |as actividades de la Gobernacidn Departamental dentro del | g | 5] 5 | 30
campo de su competencia.

Revisar y firmar los documentos que ingresen a su Despacha. 5|l 5| 4 | 23
Peritidicas:

Presidir el Consejo Departamental de Desarrollo Urbano y Rural. 714| 4 | 18

Velar por la efectiva ejecucion del presupuesto d inversi6n asignado a su departamento y realizar
el sequimiento y evaluacion de dicha ejecucitn, para o cual el Ministerio de Finanzas Publicas f1a| 8|2
debera emitir y remitir oportunamente la informacitn que corresponda.

Rendir informe mensual a la Presidencia de la Repiblica. por conducto del Ministerio de
Rubernacidn. sobre las anomalias o deficiencias en el desempefio de las dependencias y entidades 218 4|22
piblicas que tienen presencia en su departamento.
Presidir la Coordinadora Departamental para la Reduccidn de Desastres, COORED. 218| 9 | 27

Presidir |as juntas, comisiones. entre otros que la ley |e asigne. 715 | 4 | 22

Apoyar la recopilacidn de la documentacidn requerida para cumplir con fo establecidoenlaleyde | 9 | 5| 4 | 22
Acceso a la Informacién Piblica.
Eventuales:

Coordinar 1a elaboracian de la memoria anual de labores de la Bobernacin Departamental. || 4 4 | 17

Requerir y contratar las asesorias especificas necesarias para gl mejor cumplimiento de sus | | | 5| 4 72
funciones.

\nformar directamente y sin demara a los Ministros de Estado sobre faltas, incumplimiento de
deberes y otras acciones de los funcionarios y empleados piblicos que afecten la prestacidn de los
servicios a cargo del Bobierno Central y sus entidades descentralizadas y autdnomas. Los || 6| 5 |28
Ministros de Fstado deberén iniciar con dicho informe el expediente o |a accidn correspondiente de
conformidad con la Ley de Servicio Givil

Mantener informada a la superioridad sobre |as actividades realizadas. |15 4| 2

_Aﬁr H&nder actividades de Earé?eﬁyuﬁrama snﬁ?qumsar IE?J[JE_FII][Ed_ || 5] 5 | 28

Manual de Organizacién, Funcionesy Puestos / Gobernaciones Departamentales 28



MANLIAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIDONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Gobernador Departamental i

Velar porque los recursos hum

anos de la Gobernacidn Departamental estén convenigntemente
capacitados para elevar el nivel de eficiencia y eficacia en los aspectos précticos de gestidn y ]
coordinacidn, desarrollando la capacidad profesional y técnica del personal administrativo.

Nombrar y remaver & funcionarios y emp
administrar sus recursos humanos, confo
instrumentos técnicos y normativos internos que aseguren
Gobernacidn Departamental.

leados de la Gobernacion Departamental. asf como
rme @ la Ley de Servicio Civil. Deberd emitir ls| | | 5| 5 | 28
|a eficiente y eficaz administracidn de a

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

Nota e:glinativa": Las funciones

Dtras inherentes al puesto, que [e asigne la ley o el jefe inmediato superior.

Nota |:)_(glit:ﬂtivn'2

Escalas para |a calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (It xCM)

pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacidn Departamental

F=Frecuencia [E=Impacto de los errores CM=Complejided
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funeifin. |a funcidn. destrezas requeridas para desempefar la funcitn.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Maima compledad.
8 Todos los dfas oy 4 Demanda e mayor grado de esfuerzo.
la organizacitn en miltiples aspectos. . "
conocimientas y/o habilidades.
i eIt Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO" | PBueden afectar resultados procesos o dreas de la Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana 5 - .
nrganizacitn, conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . . :
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado  medio de esfuerzo,
guince dias ; - e
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Raja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo canocimientas
pertgnecen al mismo puestn. y/u habilidades.
fitro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Rimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
L semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades. IS
RELACIONES DEL PUESTO

D: "Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual”

E: “Eventual” N:"Nao tiene este tipo de relacion”

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 institucin.

Directores o jefes de su institucidn.

 Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. B . 5 I U B
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcioniarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn, | X
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| B

Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Bobernador Departamental "
Externas:
Relacitn directa con el piblico. X
Empleados 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
Otras especifique:

Nots exglinativaq

Dtras oficinas de su institucitn: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucitn.

Otres dependencias de su institucion: Son las demés Direcciones Generales, Direcci6n Superior y Unidades Especiales de Ejecucién del Ministerio de
bGobernacidn.

Otras instituciones: Son las instituciones piiblicas o privadas con las que s tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable St NO
Manejo de informacitn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros: Riesgo social, riesqo politico, incumplimiento de leyes, reglamentos y normas que X
regulan |a institucidn. B -
Ambiente Laboral:
Ubicacidn fisica lluminacién Viajes
Interior de Interior de Exterior i Interior Exterior
- . i . . Natural Artificial
oficina instalaciones instalaciones del pais del pais
SI NO Sl Sl Sl Sl Sl
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mavil No utiliza
Computadora X X

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Depariamentales 30




|®) Bl
Gobierro de Guatemola

MANUAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puestn Funcional: Gobernador Departamental

Impresara X |
Telétono X X
Vehiculo X
 Dtros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO
] Secundaria o i
- —— Primaria Diversificadn Universitario Grado o afio aprobado
X De preferencia Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar titulo universitario en el grado académico de Licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Planificacidn estratégica.

Elaboracidn de informes.

Administracitn Pahlica.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Dffice (Word, Excel. Power Paint), Internet y
correo electrénico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia planificacidn y presupuesto en la

De preferencia 1 afios administracidn piblica

Requisitos solicitud de
admisicn:

De acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 5B4-88, articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa Documento
Personal de Identificacion (DPI), titulo profesional registrado en La Contraloria General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracitn Tributarfa -SAT-, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personales,
constancia original de colegiado activo y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a s deberes del puesto a
desempeniar.

Asi misma se podré tomar en cuenta cualquier otro elementa, que @ juicio de la Direccion de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por o que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripoion ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
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Bobernaciones Departamentales

I (‘)) Gobierno de Guatemala

Descripeitn de Puesto

Puesta Funcional: Gobernador Departamental i

del Instituto Buatemalteco de Sequridad Social (IBSS). fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfano residencial y fotocopia del boleto de ornato.
La documentacicn de preparacion académica y experiencia laboral se debera presentar en

ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacitn y cotejo.

OTROS

Hahbilidades y Destrezas

Caracteristicas Personales

» Habilidad de anélisis

»  Hahilidad numérica

= Habilidad de manejo personal
= Dominio de la Administracidn

esquematizar

= Habilidad para trabajar bajo presidn

= Habilidad para medir y evaluar resultados

» Habilidad en |a realizacion de perfiles de proyectos

= [apacidad de Andlisis y sintesis, asi como resumir y

Capacidad de liderazgo

Con iniciativa

Proactivo

Responsable

Ordenado

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de Solucién de Conflictos
Manejo de equipos de trabajo
Colaborador

Buenas Relaciones Interpersonales
Facilidad de expresidn

Analitico

Juicio critico

Asertivo

Diplomético

Emprendedor

Profesional

Organizado
Don de Mando

Eleborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordinacion de Organizacitn y Metodos/DIFLAN.
Personal de Gobernaciones Departamentales.

Gobernador Departamental

Resolucidn
Ministerial No.
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Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Profesional Juridico

Autoridad Nominadora:
Ministro de Gobernacidn

Jefe Superior:
Ministro de Gobernacitn

Jefe Inmediato:
Gobernador Departamental

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 8:00 A:16:30 hrs. Octubre 2013

Ubicacion Administrativa: Péginas:

Despacho de Gobernacian Departamental a

Descripcitn del Puesto:

Asesorar y apoyar en materia juridica administrativa y judicial derivado de las funciones de la Gobernacidn Departamental

Gobernador Departamental

Funciones ' -
Ordinarias: F|{IE|CM | T
Redactar documentos de tipo legal en los que el Bobernador Departamental tome parte. 519 8 |30
Auxiliar profesionalmente en materia jurfdica administrativa y judicial en funciones inherentesala | 5 | 5 | 5 | 30
Gobernacitn Departamental.
Atender todo tipo de consultas sobre aspectos legales. 58] 4 | 28
Brindar asesorfa e informacitn personalizada a los interesados para resolver dudas que tengan slsl 4| o
sobre el tramite de sus asuntos. 4
Peritidicas:
Emitir dictamenes de carécter legal conforme a las leyes vigentes y aspectos doctrinales. 418|029
Analizar, evaluar y opinar sobre los expedientes que el Gobernador Departamental le remita. 415 8 |28
Asistir en representacidn del Gobernador Departamental a talleres relacionados con el drea 4131 3|13
juridica.
Asesorar en mesas de dislogo para |a solucidn de conflictos. 4| 0| 4 | 24
Apoyar la recopilacidn de la documentacin requerida para cumplic con |o establecidoenlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Acceso a la Informacidn Piblica.
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ktnoe Cannald Bobernaciones Departamentales

Descripeitin de Puesto
Puesta Funcional: Profesional Jurdico ™

Eventuales:

Evacuar audiencias ante la interposicién de recursos administratives, laborales y judiciales. | 19| 5 |26
Flaborar proyectos de leyes, reglamentos y otras disposiciones de tipo legal que le fueran (14| &4 | 17
solicitados por el Gobernador Departamental.

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 3] 4 | 8
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. -l -] - -

Nota explicativa : este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segdn |as necesidades de cada Gobernacidn Departamental.

Nota EXEliBHﬁVH.z

Escalas para |a calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (If x GM)

—

F=Frecuencia [E=|mpacta de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio d Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitn. la funcitn. destrezas requeridas para desempear la funcifn.
. Méaxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
8 Todos los dfas = it Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a urganizacitn en miltiples aspectos. e o
conocimientos y/o habilidades.
sy fean it Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 P Pueden afectar resultados procesos o dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
SEmana - g "
grganizacidn, conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . ) .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medic de esfuerzn,
quince dias : e, ..
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de estuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puestn. y/u habilidades.
litro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Rimensual,  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mimimo nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/ o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral’ SE: “Semestral” A: “Anual” E: "Eventual” N:"No tiene este tipo de relacian”
Tipn de relaciones p | 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 institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucién. X
Externas:
Relacidn directa con el piblico. ‘ l X \ l ‘ l I |
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Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Profesional Jurfdico ™

Empleados 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
[tras especifigue:

Nota a)_(gliuntiva"

Dtres oficinas de su institucitn: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.

Dtres dependencias de su institucién: Son las demés Direcciones Generales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucidn del Ministerio de
Bobernacidn.

Otras instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usa). En cuanto a los insumos y materiales diversos provefdos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJOD
Variables:
Tipo de Variable Si ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros: Riesqo social, riesgo politico, incumplimiento de leyes, reglamentos y normas que X
regulan |a institucién,
Ambiente Laboral:
Ubicacitin ffsica Numinacién Viajes
Interior de Interior de Exterior . Interior Exteriar
oficine instalaciones instalaciones Natural Artificial del pais del pals
Sl NO Sl Sl Sl Sl NO
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mavil No utiliza
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
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Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Profesional Jurfdico ™
Vehiculo X
Otros especifigue: )
REQUISITOS DEL PLESTO
el e e atian: Primaria g:’l::.“s?;z:ld: Universitario Grado o afin aprobado
X De preferencia Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar tituln universitario en el grado académico de Licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera.

Conacimientos especiales:

De preferencia:

Derecho Administrativo, Notarial. Registral, Procesal y Tributario.

Evacuar audiencias en recursos administrativos.

Elaboracitn de informes.

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

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia 2 afios De preferencia en derecho administrativo

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acverdo & criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernative No. 564-38. articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa Documento
Personal de Identificacidn (DPI), titulo profesional registrado en La Contralorfa General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracidn Tributaria -SAT-, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personales,
constancia original de colegiado activo y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos. trabajos de investigacion o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asf mismo se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccidn de
Recursos Humanos sirva para valorar |a idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripeidn ante el Registro Tributario
UInificado (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.
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Gobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Profesional Jurfdico ¥

|2 documentacion de preparacitn académica y Experiencia laboral se debe
original y fotocopia para su respectiva confrontacién y cotejo.

OTROS

Hahilidades y Destrezas

[Caracter(sticas Personales

Habilidad de analisis.

Hahilidad en el manejo de leyes. acuerdos, normas y

reglamentos
Habilidad para trabajar bajo presidn.

Capacidad de liderazgo

Con iniciativa

Proactiv

Responsable

Ordenado

Con ética profesional

Colaborador

Buenas Relaciones Interpersonales
Facilidad de expresidn

ré presentar en

L Analitico
I
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacidn de Organizacian y Métodos/DIPLAN. Bobernador Departamental Resolucidn
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Gobiame ce Guctenalc Bobernaciones Departamentales

Descripcion de Pussto
Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiero !
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Bobernacidn Ministro de Gobernacidn Gobernador Departamental
Subalternos:
Subjefe Administrativo y de Servicios/Subjefe Financiero/Asistente Administrativo.
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Bobernacidn Departamental De: 800 A: 16:30 hrs. Octubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Péginas:
Jefatura Administrativa Financiera / Despacho de Bobernacion Departamental B

Descripcitn del Puesto:
Es ¢l encargado de planificar, coordinar, dirigir, arganizar. supervisar y evaluar |as actividades administrativas financieras que
se desarrollan en la Gobernacitn Departamental, arientadas a la obtencidn de una efectiva prestacitn de servicios.

Gobernador Departamental \

Asistente Administrativo ,

|

——d B
Subjefe Administrativo y de! Subiefe Financiero
Servicios )

P —

»

Funciones "
Ordinarias: F|IE|CM ﬂ

Administrar todas las actividades de |a Gobernacitin Departamental. g!5| 5 |30

Revisar, marginar, clasificar y distribuir la_documentacion gue ingresa a la Gobernacion | 5 | 5 | 5 | 30
Departamental.

Canalizar a donde corresponde las drdenes y directrices del Despacho de Gobernacién | g | 5 | § | 30
Departamental.

Revisar la correspondencia elaborada por el personal administrativo previa firma del Gobernador | 5 | 5 | 5§ | 30
Departamental.
Servir de enlace y canal de comunicacidn entre el Despacho de Gobernacitn Departamental ylas | 5 | 5| 5 | 30
| | distintas unidades administrativas.
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Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiero ’

Refrendar con firma las providencias, resoluciones y otros documentos emitidos por el Despacho 4 | 75

de Gobernacidn Departamental.

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposicianes y demés instrumentos legales. 5 | 30

Velar porque prevalezca un ambiente laboral sano y seguro que coadyuve a desarrollar el trabajo 4 | 7

diario de forma adecuada.

Coordinar los trémites relacionados a las acciones del personal de la Gobernacidn Departamental 4| 7

conforme a la Ley de Servicio Givil.

Coordinar, dirigir y ejecutar la planificacitn de las actividades técnico-administrativas de la ¢ | 30

Gobernacitin Departamental.

Perifdicas:

Informar al Gobernador Departamental del resultado de las actividades y anomalias que se 4 | 70

registren en la Gobernacidn Departamental.

Supervisar y evaluar los procedimientos y acciones relacionados a la cooperacidn técnica y 5 | 27

financiera.

Apoyar la recopilacidn de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecido en la Ley de 4 | 72

Acceso a la Informacidn Publica.

Eventuales:

Participar y revisar la Memoria Anual de Labores de |a Gobernacidn Departamental, para remitirla 117

al Ministerio de Gobernacidn.,

Coordinar y apoyar los planes de contingencia. 4 | 17

Asistir con vaz informativa y sin voto a las sesiones que realiza el Gobernador Departamental, 4 17

dando cuenta de los expedientes y demas asuntos en la forma y orden que el mismao indigue.

Investigar. elaborar, facilitar, analizar, consolidar y dirigir |a ejecucitn de los Planes Estratégicos y 5 | 78

Operativos de la Gobernacitn Departamental.

Dirigir y elaborar Ios Planes Operativos Anuales y proyectos de a Gobernacion Departamental. 5 | 2B

Participar en la elaboracitn, seguimiento y evaluacidn del presupuesto de |a Gobernacidn 4 |17

Departamental.

Elaborar proyectos de manuales de funcionamiento administrativo. 5| 2

Realizar la evaluacion del desempefio de los subalternos. 4 | 17

Firmar constancias de vigticos. 3 | 10

Disenar y desarrallar programas de capacitacidn e induccidn para el personal de la Gobernacitn 4 | 17

Departamental.

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 4 | 13

Otras inherentes al puestu. que le asigne el jefe inmediata superior. -
Nota nxglit:ati\ra": Las funciones pueden variar segin Ias necesidades de cada Bobernacian Departamental o
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Sable & S N Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativa Financiero

Nota m(gli::ativa'2

Escalas para |a calificacifin de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE x CM)

F=Frecuencia |E=Impacto de los errores CM=Camplejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempeno de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitn. [a funcidn. destrezas requeridas para desempefiar |a funcidn.
0 , Pusde afectar 8 tod Méaxima complejidad.
] Todos los dias i Ul e G e Ll 00 | Demanda el mayor grado de esfuerzo,
fa organizaci6n en maltiples aspectos. = "
conocimientos y/o hahilidades.
e Cansecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO | Pueden afectar resultados procesos o dreas dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana . .. .
organizacitin. conoeimientos y/o hahilidades.
I E— Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 . Repercuten negativamente en los resutados o | Requiere un  grado medin de  esfuerzo,
quince dfas : il "
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientas
pertenecen al mismo puesta. y/u habilidades.
Otro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
i (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere wun  minimo  nivel de eshuerzo,
semestral, entre ntros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: "Eventual” N:"No tiene este tipo de relacidn”
Tipu de relaciones™ (o [ 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 institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacitn directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. Il X
Ministros de Estada. X
Otras especifique:

Nota exnlinativn':i
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Gobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiern

Otras oficines de su institucion: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucion.

Otras dependencias de su Institucion: Son las dems Direcciones Generales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Bobernacitn.

Dtras instituciones: Son las instituciones piblicas o privadas can las que se tiene relacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempa y usn). En cusnto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismaos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variahles:
Tipo de Variable Si NO
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros: Riesgo social, Riesgo politico. X
Ambiente Laboral:
Ubicacidn fisica lluminacidn Viajes
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones —s del pals del pafs
SI NO S Sl Sl S N
Equipn de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mavil No utiliza
Computadora X X
Impresora X
Teléfono X X
Vehfculo X
Otros especifigue:
REQUISITOS DEL PUESTO
R SE——— Primaria [s]:':l:":::}::'d: Universitario Grado o afio aprobado
X De preferencia Licenciatura

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

Estudios requeridus: . .
carrera profesional que el puesto requiera.
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Bobernaciones Departamantales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiero |

De preferencia:
Planificacin estratégica.
Elaboracion de informes.
Conocimientos especiales: | Administracion Publica.
Juridicos Administrativos y Financieros en general.
Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet y
correo Electranico.
Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral
De preferencia planificacidn y presupuesto en |a
administraci6n publica.
De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernative No. 5B4-98. articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Experiencia laboral:

De preferencia 3 afios

Oferta de Servicios con fotografia tamanio cédula reciente, fotocopia completa Documenta
Personal de |dentificacidn (DP1), titulo profesional registrado en La Contralorfa General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracidn Tributarfa -SAT-, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personales,
constancia original de colegiado activo y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monografias, ensayos. trabajos de investigacitn o cualguier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenar.

Requisitos solicitud de
admisidn:

Asi misma se podré tomar en cuenta cualguier otro elemento, que a juicio de la Direccitn de
Recursos Humanos sirve 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
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
N | original y fotocopia para su respectiva confrantacitn y cotejo.

OTROS

Habilidades y Destrezas Caracter(sticas Personales |

« Habilidad de analisis » liderazgo
»  Habilidad numérica »  [on iniciativa
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Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiero "

= Hahilidad para medir y evaluar resultados »  [rganizado
» Hahilidad para trabajar bajo presidn * Proactivo
* Habilidad para manejo de grupo. = Responsable
» Facilidad de interpretacidn de informacidn » |ealtad

*  Honesto

»  [on ética profesional
»  Buenas relaciones interpersonales
» Facilidad de Expresidn

= Analitico

» [apacidad de trabajo en equipo
= Asertivo

» Diplomético

*  Emprendedor

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacién de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Gobernaciones Departamentales

Descripeifn de Puesto
Puasto Funcional: Asistente Administrativo "
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Bobernador Departamental Jefe Administrativo Financiero
Subalternos:
Ninguno.
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Bobernacian Departamental De: 800 A:1B:30hrs. Octubre 2013
Ubicacifn Administrativa: Péginas:
Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de Bobernacian Departamental a

Descripcitn del Puesto:

Eiecutar actividades pertinentes ol &rea secretarial, asistiendo a su jefe inmediato, a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio; asimisma, recapilar informacidn oficial para la divulgacion de las actividades de la Gobernacitn Departamental.

Jefe Administrativo
Financiero

Funciones ' -

Ordinarias: FIE[CM| T |
Proveer en forma oportuna a su jefe inmediato toda |a informacitn que éste le solicite, relativa a

: . : 514 3 |17
los documentas que se emiten y se reciben en la Bobernacitn Departamental.
Implementar y mantener actualizado un sistema de archiva de documentos para su pronta sl4| 4|2
localizacitn.
Trasladar informacitn para actualizar la_pagina web. gl3| 3 | 14
Peritdicas:
Suscribir y elaborar las certificaciones de actas de |a Gobernacitn Departamental. 4131 3|13
[oordinar con medios de comunicacian. periodistas y otros. 4131 3| 18
Redactar y elaborar informes y memarias graficas periddicas. 2131 3 !
Elaborar boletines informativos. 4131 3|13
Dar el acompafiamiento al Gobernador Departamental en actividades de campo yotras| 4 | 3| 3 | 18
oficiales, culturales. deportivas, etc.
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Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Asistente Administrativo ™

Apuyar |a recapilacidn de la documentacitn requerida para cumpli con | establecido en la Ley de 215 4 | 22
Acceso a la Informacidin Pdblica.

Eventuales:

Elaborar boletines electrénicos de actividades de emergencia como CONRED, etc. {3 3 |10
Atender y orientar a las visitas (turistas y/o estudiantes). Pla] 38 | 10
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. ]3] 4 | 13
(tras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superiar. - -] - -

Nota explicativa™: este puestn puede existir y sus funciones pueden variar segtn las necesidades de cada Gobernacion Departamental.

Nota Laxglit:ativn'z

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

F=Frecuencia [E=Impacta de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcitin, la funcitn. destrezas requeridas para desempefar Ia funcitin.
. Méaxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
3 Todos los dias -y o Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacidn en maltiples aspectos. iy e
conoeimientos y/ o habilidades.
ey T Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PET | Pueden afectar resultados procesos 0 dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana = . .
grganizacitin, conocimientos y/a habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . : .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un  grado medic de  esfuerzo,
quince dias . g pe
trabajos de otros. canocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Lierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al misma puesto. y/ o habilidades.
Otro Consecuencias minimas, Minima complejidad.
1 (Bimensual,  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mmimo  nivel de  esfuerzo,
| semestral, entre otros.) | resultados. conocimientas y/u habilidades. =
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral" SE: “Semestral” A: “Anual’ E: “Eventual” N:No tiene este tipo de relacian” _
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 institucitn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucitn. X
Funcionarios de alto nivel de ntras dependencias de su institucidn. X
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Gobernaciones Departamentales

[

Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente Administrativo

Externas:

Relacidn directa con el piblico. X

Empleados 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

| Otras especifique: B L

Nota m(glit:ﬂtiva':i

Dtras oficinas de su institucidn: Son las demés unidades organizacionales gue pertenecen a |a institucidn.

Otras dependencias de su institucién: Son las demés Direcciones Benerales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministeria de
Bobernacicn.

Dtras instituciones: Son las instituciones poblicas o privadas con las que se tiene relacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equips bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal par tiempo y uso). En cuanto a \os insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porgue \os mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABA.D
Variables:

| Tipo de Variable | NO
Manejo de informacidn confidencial, X
Manejo de valores econfmicos. X

tros: Riesgo social, Riesgo poltico. X { - 1

Ambiente Laboral:

Ubicacitn fisica lluminacifin Viajes j
Interior de Interior de Exterior — Interior Exterior

e [ . - . Natural Artificial

oficina instalaciones instalaciones del pals del pals

R R [ T N N I .

Equipn de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mtvil ] No utiliza
Computadora X X
|| Impresora X |
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Gobierno de Guatemala

MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Descripcign de Puesto
Puesta Funcional: Asistente Administrativa
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria SFGHHI!H'I‘IB 9 | Universitario Brado o afio aprobado
. . Diversificado
Nivel de educacidn: .
X De preferencia Sexto
Diversificado

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar titulo de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingge.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Taquigraffa, redaccidn, ortograffa, manejo de documentacidn y atencidn al cliente.

Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet y
correo electrénico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia tareas secretariales y

De preferencia d afios dministrativas

Requisitos salicitud de
admisitin:

De acuerdo a criteris y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Rubernativo No. 584-98. articulo 19, segun corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

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 podrd presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, artfculos, monograffas. ensayos, trabajos de investigacifin o cualquier
publicacitn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempear.

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 boleta de ornato.

la documentacitn de preparacion académica y experiencia laboral se debera presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva canfrontacidn y cotejo.
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o - MANLIAL DE DRGANIZACIGON, FUNCIONES Y PUESTOS
@ Gobierno de Gualemala .
Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente Administrativo”"

OTROS

Hahilidades y Destrezas

Caracter(sticas Personales

*  Habilidad de anélisis

*  Habilidad numérica

» Habilidad de redaccidn

»  Manejo equipo de oficina

= Seguir instrucciones orales y escritas

»  Comprender situaciones de diversa indole

*  Habilidad de analisis

»  Hahilidad numérica

* Habilidad en manejo y elaboracién de programas de
corto mediano y largo plazo

» Habilidad de recopilar informacidn vy editarla para
dar informacitn de manera escrita, radial o visual
etc.

» Dar a conocer las normas, resoluciones o
instrucciones de caracter oficial que le sea

Organizado

Poseer iniciativa

Etica profesional

Buena presentacidn

Con iniciativa

Proactivo

Responsable

Ordenado

Capacidad de trabajar bajo presidn
Capacidad de trabajo en equipo
Dominio de la historia, social. cultural y
civica del Departamento.
Colaborador

Buenas Relaciones de Trabajo
Facilidad de expresidn

autorizado Analftico
= Habilidad para medir y evaluar resultados Juicio critico
Asertiva
Diplomatico
Emprendedor
Elaborado por: Revisado por: Aprobado par-
Coordinacian de Organizacian y Métados/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS vV =
: Wy
Gobernaciones Departamentales k"

Descripcian de Puesto

Puesto Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios '

Autoridad Nominadora:
Ministro de Gobernacidn

Jefe Superior:

Gobernador Departamental

Jefe Inmediata:
Jefe Administrativo Financiero

Subalternos:

Asistente de Segquridad Ciudadana/Asistente Administrativa y de Servicios/Receptar de Documentos/Encargado de Acceso a la
Informacicn Pablica y Gestor de Documentos/Asistente de Inventarios/Asistente de Compras/Asistente de Archiva/Asistente de
Recursos Humanos/Asistente de Informatica/Encargado Banda Civil de Misica/Asistente de Almacén/Encargado de Servicios

Generales.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 800 A: 16:30 hrs. Octubre 2013

Ubicaci6n Administrativa: Péaginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios / Jefatura Administrativa Financiera / Oespacho de B

Gobernacidn Departamental

Descripcitn del Puesto:

Apoyar al Jefe Administrativo Financiero en el desarrallo de las labores de las reas a su cargo, velando por el buen desempefio

de las mismas.

Jefe Administrativo
Financiero

Asistente de Seguridad
Ciudadana

Asistente Administrativo y
de Servicios

Receplor de Documenlos

Encargado de Acceso a la
Informacién Publica y
Gestor de Documentos

Asislente de Inventarios

Asistente de Compras

Asislente de Archivo

Asistenle de Recursos
Humanos

Asislenle de Informatica

| Encargado de Banda Civil

]

de Musica

Asistenle de Almacén

Encargado de Servicios

Generales
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I@ el MANLIAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
LAl Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puestao Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios i

Funciones "
Ordinarias: F{IE|(CM | T
Apoyar al Jefe Administrativo Financiern en la coordinacidn y supervision de las actividades y | 5 | 4 | 5§ | 25
anomalias que se registren en |as dreas bajo su cargo.
Verificar porque los archivos. registros manuales y digitales se encuentren ordenados y | § [ 5 [ § | 30
actualizados.
Supervisar y controlar el registro de ingreso y egreso de expedientes y correspondencia variade | 5 | 5 | 5 | 30
la Gobernacidn Departamental.
Dar sequimiento a las solicitudes de la poblacitin para que la gestin de documentos se realice de | 5 | 5 | 5 | 30
manera eficiente.
Apoyar al Jefe Administrativo Financiero en el cumplimienta de las funciones del recurso humano | 5 | 5 | 5 | 30
de la Gobernacitn Departamental.
Controlar el buen funcionamiento de las actividades de servicios generales que se brindana la | 5 | 4 | 4 | 2
Gobernacidn Departamental.
Perifidicas:
Verificar que las reuniones de las salas situacionales se realicen de acuerdo al calendario | 9 | 5 | 4 | 22
estipulado.
Revisar mensualmente que los informes de seguridad ciudadana solicitados por el Ministerinde | 9 | 4 | 5 | 22
Gobernacidn se envien en el plazo establecido.
Verificar que las tarjetas de responsabilidad de cada trabajador se encuentren actualizadas. 24 4 | 18
Velar porgue las compras que se realicen en la Gobernacin Departamental se apequenalaleyde | 7 | 5 | 5 | 27
Contrataciones del Estado.
Revisar mensualmente |a entrega del informe de los servicios de la Banda Civil de Masica. 2 3) 3 i
Supervisar |a operatividad de la configuracitn y mantenimiento de los equipos de cémputo de la | 4 | 4 | 4 | 20
Gobernacidn Departamental.
Verificar el control y registro de la recepeidn y entrega de bienes y suministros en almacén. 4| 4| 4 | 20
Apoyar la recopilacitn de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecidoen laleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Acceso a la Informacidn Publica.
Eventuales:
|dentificar y proponer programas de capacitacidn para el personal a su cargo. (4] 5 [ 21
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 1 [3] 4 | B
Otras inherentes al puesto, gue le asigne el jefe inmediato superior. - -
Nota explicativa " este puesta puede existir y sus funciones pueden variar segun las necesidades de cada Gobernacidn Departamental
Nota explicativa >
Escalas para |a calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE x CM)
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D) MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamentales

Descripcién de Puesto

Puesta Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios |

F=Frecuencia |[E=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperads de | Consecuencias por un incorrecto desempefo de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcidn. |a funcitin. destrezas requeridas para desempefiar la funcitin.
. Méaxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
§ Todos fos dias e o Demanda el mayor grado de esfuerzo.
la organizaci6n en miltiples aspectas. N "
conocimientos y/o habilidades.
R Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO" | Pueden afectar resultados procesos o éreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana . o .
organizacifn, conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . . .
3 N B Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medio de  esfuerzo,
quince dias . g "
trabajos de otros. conoeimientos y/o hahilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al misma puesto. y/0 habilidades.
Otro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Rimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mmimo nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultadas. conocimientos y/o habilidades. N
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral’ A: “Anual" E: "Eventusl” N:"No tiene este tipo de relacidn”
Tipo de relaciones ™ p[Ss|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 institucion. X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucian. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacitn directa con el publico. X
Empleados 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
Otras especifique; ]

Nota exulinmiva'a

Otras oficines de su institucitin: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.

Otras dependencies de su institucitin: Son las demés Direcoiones Generales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucin del Ministerio de
Gobernacian.

Dtras instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relacidn.
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|® ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamentalss

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveldos. debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIDNES DE TRABAJO
Variables:
Tipo de Variable Sl NO

Manejo de informacidn confidencial. X

Manejo de valores econdmicos. X

Otros:
Ambiente Laboral:

Uhbicacidn fisica lluminacidn Viajes
Interior de Interior de Exterior e Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones Naturl Artificia del pals del pals
SI SI SI SI Sl N NO
Equipo de trabajo:
Equipa a utilizar Fijo (a) Partatil/Mavil No utiliza

Computadora X X

Impresora X

Teléfono X

Vehiculo X

(tros especifique: o
REQUISITOS DEL PUESTO

Primaria Secumiaria o Universitario Grado o afio aprobado

Diversificadn

Nivel de educacidn: ,
De preferencia octavo semestre

X de Licenciatura

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

De preferencia:

Administracidn general

Planificacion estratégica.

Elaboracitn de planes y programas.

Estudios requeridos:

Conacimientos especiales:
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PLESTOS
Bobernaciones Dapartamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios !

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

Experiencia laboral:

Tiempn de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia experiencia en Administracidn
Pablica

De preferencia | afio

Requisitos solicitud de
admisitn:

De acuerdo a criterins y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Eubernativo No. 564-98, articulo 18, segdn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios cton fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacidn (DPI), certificacidn de cursos universitarios
aprobados, tres certificaciones de experiencia laboral 0 constancias laborales, dos cartas
de recomendacitn personales. constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, artfculos, monografias, ensayos, trabajos de investigacidn o cualguier
publicacién realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi misma se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que @ juicio de la Direccitn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
Unificado (RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Segquridad Social (IBSS), fotocopia de recibo de Aqua, Luz 0
Teléfono residencial y fotocapia del boleto de ornato.

La documentacian de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar el
| original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo. - -

= Habilidad numérica.

= Trabajo en equipo.

= Habilidad numérica.

[ a "E Hahilidades y Destrezas

Caracteristicas Personales

= Habilidad de anélisis s liderazgo.

s (rganizado.

= Relaciones interpersonales. » Responsable

»  Buena presentacian.

= Trabajo bajo presidn. = Ftica profesional.
= Habilidad de anélisis. = liderazgo.

»  [Drganizado.
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamantales

I @ Gobierno de Gualemala

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Seguridad Ciudadana "

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativa Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 8:00 A:16:30hrs. Octubre 2013

Ubicacitin Administrativa: Péginas:

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

a

Descripcidn del Puesto:

Es el enlace en materia de sequridad en la Gobernacian Departamental de su jurisdiccidn, coordinando el andlisis de informacidn

criminal e identificando las alertas tempranas.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones !

Ordinarias: FIIE|CM | T
Monitorear permanentemente los diversos conflictos del Departamenta. 513 3| 14
Ingresar a CECOIN toda informacitn relacionada a los conflictos del Departamenta. 54| 4 | 2
Perifdicas:
Flaborar informes que sean requeridos por el jefe inmediato y el jefe superior. 314 3 | 18
Coordinar las reuniones técnicas semanales con los integrantes de las salas situacionales yentes | 4 | 4 | §5 | 24
encargados.
Apoyar las acciones relacionadas con la sequridad ciudadana. 413 3| 13
Orientar a los usuarios, canalizando las denuncias recibidas a donde corresponda. 3 | B
\dentificar la ubicacion geogréfica de la percepeidn delincuencial en el GEOPORTAL del CECOIN. 4| 5| 4 | 24
Apoyar al Gobernador Departamental en cuanto a las funciones que |e competen camo enlace con

- . o 413 4 | 1B
lus distintos municipios de su Departamenta en los temas de seguridad ciudadana.
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@ Gobierno de Guatemola

MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departementales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Sequridad Ciudadana

Coordinar y dar seguimiento al sistema de recaleccidn, procesamiento y produccidn de informacidn
) . 4| 4| 4 | 20
estadistica para la toma de decisiones.

Rendir informes de las reuniones realizadas con respecto a seguridad ciudadana de la Gobernacidn
Departamental, al Bobernador Departamental, Ministrn de Gobernacidn y Presidente de la | 4 | 3| 3 | 13
Republica.

Apoyar la recopilacitn de la documentacion requerida para cumplir con lo establecido en la Ley de 915 | 4 | 22
Acceso a la Infarmacicin Publica.

Eventuales:

Monitorear conflictos por limites territoriales, municipales y departamentales. f {3 3 |10
Apoyar y monitorear planes anuales de seguridad ciudadana apoyado por las comisiones | | [ 4 | 4 | {7
municipales y departamentales.

Promover el nombramiento de los enlaces municipales. P14 3 |1
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. [ 13| 4| 13

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

Nota e:gliuall\m": este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Bobernacian Departamental.

Nota H!ﬂ“cﬂﬂﬂ.z

Escalas pars la calificacitn de funciones esenciales del puesta: T=F + (IE x CM)

F=Frecuancla {E=Impacta de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcifin. {a funcitn. destrezas requeridas para desempefar la funciin.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Mésima camplejidad.
3 Todos los dias o e Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacion en miltiples aspectos. e .
gonoimientos y/o habilidades.
BT . Ve GO Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 POr | Pugden afectar resultados procesos o éreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
SEmana Ry o P
organizacidn. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencies considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . . :
3 : Repercuten negativamente en los resuitados o | Requiere un gradn medio de esfuerzo,
quince dfas : o .
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo pugsto y/0 hahilidades.
Otro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/ o hebilidades,
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@ MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamentales

Descripcitin de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Seguridad Ciudadana

RELACIONES DEL PUESTD

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

Tipn de relaciones ™ 0 l ) ‘ M ‘ 1

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

Directares o jefes de otras dependencias de su instituciin. X

Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X

Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn.

Externas:

Relacitn directa can el publico.

Empleados de otras instituciones. X

Directores o jefes de otras instituciones. X

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales. X

Ministros de Estado.

(tras especifique:

Nota explinativf:’

Otras oficinas de su institucitn: Son las demés unidades arganizacionales que pertenecen a la institucion.

Otras dependencies de su institucidn: Son las demés Direcciones Generales, Direcciein Superior y Unidades Especial

Bobernacidn.
Otres instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con |as que se tiene relacion.

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:

es de Fjecucion del Ministerio de

Es responsable por el maobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos materiales diversos provefdos, debe velar porque los mismos se utilicen

adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:

—Tipn de Variable

Manejo de informacitn confidencial.

Manejo de valores econdmicas.

| Otros: S —

S
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I @ Gobierno de Guatemala

MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamentales

Descripcian de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Sequridad Ciudadana”

Ambiente Labaoral:
Ubicaci6n fisica lluminacién Viajes
Interior de Interior de Exterior i Interior Exterior
s . . ] ) Natural Artificial
oficina instalacianes instalaciones del pafs del pafs
Sl NO NO Sl Sl N NO
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Partatil/Mavil No utiliza
Computadora X
|mpresora X
Teléfono X
Vehfculo X
Otros especifigue:
REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria chumﬁm | Universitario Brado o afio aprobado
. y Diversificado
Nivel de educacitn: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Elaboracian de informes y formulacién de estrategias.

Manejo de GEOPORTAL.

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

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia |aboral

De preferencia manejo de resolucidn de

De preferencia 2 afos conflictos y coordinacidn interinstitucional.

Requisitos solicitud de
admisidin:

De acuerdo a criterios y dispusiEiunes del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativa No. G64-98, articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafin cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacian (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias |aborales, dos cartas de
recomendacidn personal, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.
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Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Seguridad Ciudadana”

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi mismo se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que & juicio de la Direccitn de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcidn ante el Registro Tributario
Unificadn (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Seguridad Social (I6SS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

la documentacidn de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS

Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales

=  Hahilidad de andlisis.
»  Resolver conflictos.

» liderazgo.
»  Organizado.

» Realizacidn de perfiles de proyectos. »  [oniniciativa.

= Dominio de la Administracin. = Responsable.

= Medir y evaluar resultados. »  [on ética profesional.

= Trabajar hajo presidn. » [apacidad de trabajo en equipo.

»  Manejo de equipos de trabajo.

» [olaborador.

»  Buenas relaciones interpersonales.
» Facilidad de expresidn.

»  Analitico.

» Juicio critico.

Elaborado por: Ravisado por: Aprobado por:
Coordinacidn de Organizacian y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucian
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Ninguna.
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Bobernacidn Departamental De: 800 A: 16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa  Financiera/Despacho de a

Gobernacitn Departamental.

Descripcitn del Puesto:

Organizar y coordinar las funciones y actividades de la DBobernacidn Departamental para que el personal brinde con

responsabilidad un servicio opartuno y de calidad.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones '

Ordinarias: FIIE|CM | T
Informar al Subjefe Administrativo y de Servicios sobre el desempefio de las funciones a su cargo. 513 3 | 14 |
Apoyar al Jefe Administrativo Financiera en asuntos relacionados al desempenuo de las funciones del sl4| 4|2
persaonal.
Origntar al usuario en los servicios que brinda la institucidn. gl3] 3 | W
Revisar las actividades administrativas y operativas de |a institucidn. enfatizando los aspectos de: e

M el . . , 51831 2 L
canfiabilidad, integridad y oportunidad de la informacidn.
Flaborar correspondencia oficial y cualquier otro medio de comunicacidn escrita. 513 3 | 14
Realizar acciones de enlace interinstitucionales. 5141 4 | 2
Periddicas:
Evaluar y garantizar gue los métodos y sistemas administrativos se ajusten a las disposiciones | 9 | 3 | 3 i
legales, reglamentarias, procedimientos. pulfticas y normas.
Asistir a talleres o grupos de trabajo por delegacion del Subjefe Administrativa y de Servicios. 7212| 2 B
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Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Pussto
Puesta Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios

Actualizar las herramientas electrdnicas de informacidn de la institucidn. 41 4| 4 |20
Desempefiar |as actividades delegadas por el Jefe Administrativo y Financiero. 4121 2 8
Disenar y emplear los medios de informacidn més adecuados para que los visitantes y usuarios. SE | 4 | =2 | 3 | 13
grienten en las instalaciones.
Apoyar la recopilacitn de |a documentacign requerida para cumplir con lo establecido en la Ley de

Sl = 1. 215| 4 | 22
Acceso a la Informacitn Pablica.
Eventuales:
Flaborar el Plan Operativa Anual de la Gobernacidn Departamental. (| 4| 5 | 2
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 13l 41183
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. - 1= -

L —

Nota Em'iﬂﬂli\lﬂ.z

Escalas para |a calificacion de funciones esenciales del puesto:T=F + (IE x CM)

Nota axpllnnllvu.‘: este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacidn Departamental.

F=Frecuencia [E=Impacto de los errores CM=Complejided
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcifin. |a funcitn. destrezas requeridas para desempenar |a funcitn, |
: Méxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
8 Todos los dias o . Demanda e mayor grado de esfuerzo.
la arganizacitn en miltiples aspectos. - .
conocimientos y/o habilidades.
e Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 P Pueden afectar resultados procesos o 4reas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerza,
Semana y_! A s
grganizacifin. conacimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
M menos una vez cada . ] .
3 ) Repercuten negativemente en los resultados o | Requiere un grado  medio de esfuerzo.
quince dias : - s
trabajos de otros. conocimientas y/ o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 UIna vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensual,  trimestral, | Poce o ninguna incidencia en funciones o | Reguisre un  minimo nivel de esfuerzo,
|| somestral entreotros) | resutados. | conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: »Eventual” N:"No tiene este tipo de relaci6n’
Tipn de relaciones ™ D | s | M| T [SE[AJE[N
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucidn. X ‘ J
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Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios '
Directores o jefes de su institucitn. X
Directores u 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 institucidn. X
Externas:
Relacitn directa con el pablica. X
Empleados 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 Estadu. X
(tras especifique:

Nota exglinﬂtivn‘a

Otras oficines de su Instituci6n: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.

Dtras dependencias de su instituci6n: Son las demés Direcciones Generales, Direccién Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de
Bobernacicn.

Dtras instituciones: Son las instituciones publicas o privadas con las que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mohiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:
Tipo de Variable Sl ND
Manejo de informacitn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros: (especifique)
Ambiente Laboral:
Uhicacidn fisica lluminacidn Viajes
Interior de Interior de Exterior - Interior Exterior
aficina instalaciones instalaciones Htues Artifciel del pafs del pals
SI Sl NO Sl Sl Sl NO
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Descripeitn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente Administrativa y de Servicios
Equipn de trabajo:
Equipn a utilizar Fijo (a) Portstil/Mavil No utiliza

Computadora X

Impresora X

Teléfono X

Vehiculo X

Dtros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO

Primaria Sgnum.lgrla | Universitario Grado o afio aprobado
" . Diversificado
Nivel de educacitin: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar haber aprobadu los cursos equivalentes al quinto semestre en la
carrera profesional gue el puesto requiera.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Taguigrafia, redaccidn. ortografia, manejo de documentacitn y elaboracidn de informes.
Mangjo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Ward, Excel, Power Point). Internet y
corren Electranico.

Experiencia laboral:

Tiempn de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia aplicacidn de leyes,
reglamentos y manuales Administrativos
Gubernamentales.

De preferencia 2 afios

Requisitos solicitud de
admisitin:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. G64-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documenta Personal de |dentificacian (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacion personal, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

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

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente Administrativa y de Servicios

Asf mismao se podré 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 inscripeidn ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), baleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). fotocopia de recibo de Aqua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacitin académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales
»  Medir y evaluar resultados. »  [oniniciativa.
»  Excelente manejo de las relaciones interpersonales y = Asertivo.
humanas. » Toma de decisiones.
= Trabajar en equipo y bajo presidn. » Persona honesta, responsable, organizada y
= Elaborar diagndsticos e informes. perseverante.
»  Manejo eficaz de Windows y paguetes de office (Word, »  Persona sumamente discreta y con integridad.
Excel, Power Paoint). Internet y el correo electrdnico. = [olaborador.
»  Alto sentido de la lealtad, el compromiso social
y la ética. N
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacién de Organizacién y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Descripcidn de Puesto
Puesto Funcional: Receptor de Documentos
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidin Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno.
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gubernacidn Departamental De: B.00 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho  de 3
Gobernacion Departamental.
Descripcitin del Puesto:
\dentificar, recibir y registrar la documentacidn que ingresa a la bobernacidn Departamental.
Subjefe Administrativo y de
Servicios
Funciones '
| Ordinarias: FlE[CM| T
Recibir y sellar solicitudes: y expedientes. 5(5| 3 | 20
Revisar que la documentacidn y requisitos estén completos. 5/9| 4 |28
Dar ingresn a la documentacitn completa. 504 3 |17
Llevar control de ingreso, egreso y respuesta de documentos. 513 3 | 4
Sulicitar firma de recibido. 512 2 9
Registrar en la base de datos correspondiente. 13 2 (M
Registrar la autorizacitn de forma manual o digital. 504 2 | 13
Recibir, atender, trasladar y realizar llamadas telefdnicas. g4 3 |17
Mender y orientar al publico que solicite infarmacidn. 513 3 | 14
Llgvar registro. control y estadistica de personas que visitan |a Gobernacitn Departamental. o3| 3 | W4 !
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Gobernaciones Departamentales

Deseripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Receptor de Documentos

Escalas para la calificacitn de funcio

Nota agglit:ﬂtiva'2

Peri6dicas:

Realizar las notificaciones correspondientes sobre |os tramites. 4141 2 | 12
Trasladar expedientes a donde corresponde. 4131 2 |10
Apoyar la recopilacidn de la documentacian requerida para cumplir con o establecidoenlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Acceso a la Informacidn Publica.

Eventuales:

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. [ (3| 4 |13
Otras inherentes al puesto. que le asigne el jefe inmediato superior. -l -1 - -

p q g | p

nes esenciales del puesto: T=F + (IE x CM)

Nota e:glluaﬁva.‘: este puesto pueds existir y sus funciones pueden variar seqdn las necesidades de cada Bobernacidn Departamental.

F=Frecuencia [E=Impecta de lus errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Donsecuencias por un incorrectn desempedo de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
- la funcidn. |a funcidn. destrezas requeridas para desempeniar la funcién.
. Maxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
] Todos los dias o e Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacion en miltiples aspectos. > e
conocimientos y/o habilidades. N
R e E3 o Consecuencias graves. Mta complejidad
4 PO" | pyeden afectar resultados procesos o dreas de [ Demanda un considerable nivel de esfuerza,
semana L o i
grganizacian. gonocimientas y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
M menos una vez cada . : .
3 Jince dias Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un  grado medio de  esfuerzo.
d trabajos de otros. canocimientas y/o habilidades.
Consecuencias MENOrES. Baja complejidad.
2 {Ina vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que Requiere un bajo nivel de esfuerzo gonocimientos
pertenecen al misma puesto. y/u habilidades.
Qtro Cansecuencias minimas. Minima complejidad.
! (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
L | semestral, entre otros.) J resultados. _@mnimientus /v hahilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
0: "Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual’ T: “Trimestral’ SE: “Semestral” A: “Anual® E: “Eventual” N:"No tiene este i o de relaciin” N
Tipn de relaciones (o [s[m[T]sE Al ELN

Internas:

Empleados de otras oficinas de su instituciin. X | ‘

Empleados de otras dependencias de su institucidn. X .

Directares o jefes de su institucidn. X

Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. ‘ X
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Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Receptor de Documentos

Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacidn directa con el publico, X
Empleados de otras instituciones.
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estaduo. X
Otras especifigue:

><

Nota egglil:litivu':i

Dtras oficinas de su institugi6n: Son las demés unidades organizacianales que pertenecen a [a institucitn.

Otras dependencias de su institucifin: Son las demés Direcciones Generales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucidn del Ministerio de
Gobernacin.

Dtras Instituciones: Son las instituciones piblicas o privadas con las que se tiene refacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempuo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos provefdos, debe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:
Tipo de Variable sl ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
| Otros: (especifique) - ]
Ambiente Laboral:
Ubicacién fisica lluminacidn Viajes
Interior de Interior de Exterior N | Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones iy FAtiEin del pals del pals
N Sl NO Sl Sl NO N

Equipn de trabajo:
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Gobernaciones Departementales

Descripcitin de Puesto
Puesto Funcional: Receptor de Documentas
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mdvil No utiliza
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X
(tros especifique:
REBUISITOS DEL PUESTO
Primaria s?’“"“‘."f”" 9 | Universitario Grado o afio aprobado
. . Diversificado
Nivel de educacitn: ==
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Manejo de documentacidn y elaboracion de informes.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint), Internet y
correo electranico.

Experiencia laboral:

Tiempuo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia aplicacidn de leyes, reglamentos y

De preferencia Z aflos manuales Administrativos Bubernamentales.

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 5B4-38, articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

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

Adicionalmente podré presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, artfculos, monografias, ensayos, trabajos de investigaciin o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenar.

Asf mismo se podrd tomar en cuenta cualquier otro glemento, que a juicio de la Direccitn de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
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Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Receptor de Documentos

Unificada (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Seguridad Social (IGSS), fotocapia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacitn de preparacién académica y experiencia laboral se deberé presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
= [Destreza en el uso y manejo de datos. »  Proactivo.
= [Excelente mangjo de las relaciones interpersonales y = Persona honesta, responsable, organizada y
humanas. perseverante.
» Trabajar en equipo y bajo presitn. »  Persona sumamente discreta y con integridad.
= [olaborador.
= Alto sentido de |a lealtad. &l compromiso social
y |a ética.
Eleborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacién de Organizacian y Métodos/DIPLAN, Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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' ' MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIINES Y PLESTOS
I@ ANUAL DE ORGANIZ UNCIONES Y

Bobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

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

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

Ministro de Gobernacidin Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacitn Departamental De: 800 A:IG:30hrs. Octubre 2013

Ubicacidn Administrativa: Péaginas:

Subjefatura  Administrativa y de Sepvicios/Jefatura Administrativa  Financiera/Despacho de 1

Bobernacitn Departamental.

Descripcidn del Puesto:

Atender solicitudes siquiendo los procedimientos técnicos, legales y administrativos para la emisidn y legalizacidn de
documentos, bajo la competencia de la Gobernacidn Departamental, a efecto de brindar un servicio eficiente y eficaz a la
poblacidn.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones™"

Ordinarias: FIIE|CM|T

Registrar de forma manual y/o digital todas las acciones que se realizan en el envio de s 3l 3 |w
documentacidn.

Velar por el cumplimienta de las leyes. reglamentos, dispusiciones y demds instrumentos | g | | | | B
relacionados @ las solicitudes y trémites de autorizacion de la Gobernacidn Departamental.
Entregar a los interesados, el formulario de solicitud de inscripcion de asociaciones o de inscripeidn | 5 | 2 | 2 | 8§
de Representante Legal de las mismas.

Imprimir las contrasefias de envio de la documentacidn que s remitird fisicamente al Registro | 5 | 2 | 2 | 8
Nacional de Personas Juridicas.

Bestionar y tramitar las colectas piblicas que se realizan en la Bobernacitn Departamental. 504 4 |2
Periddicas:

Emitir actas de declaracidn jurada del adulto mayor. 7122 |68
Recibir, tramitar y reslver las solicitudes de informacitn pablica. 215 4 |22
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

o BN
§] e |

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Acceso a la Informacidn Pablica y Gestor de Documentos”

Flaborar y extender la resolucidn de autorizacidn de colecta piblica para tramite correspondiente | 72 | 2 | 2 | B
ante la Contraloria General de Guentas.

Bestionar |a elaboracitn de medios de informacidn escritos o audiovisuales para dar a conocer bs| 9| 2| 2 | B
requisitos de los tramites que correspondan a [a bobernacidn Departamental.

Ingresar al sistema de cdmputo del Registro Nacional de Personas Juridicas. las solicitudes de

inscripciin de asociaciones, representante legal, extensién de certificaciones de inscripciones y 412 2 8
otras relacionadas.

Citar y notificar a los interesados la resolucion que emite el Registro Nacional de Personas Juridicas. | 4 | 3 | 3 | 13
en |os diferentes expedientes que se tramitan.

Revisar la documentacién presentada por los interesados y realizar el acta de ratificacian. 4121 2 |8
Elaborar resoluciones de autorizacion de rifas, promociones y sorteos. 413 3 |13
Dar fe de la legalidad, ratificar y finiquitar rifas, promociones y sorteos. 4|5 5 |28
Autorizar registros de Libros de Actas y conocimientos de Instituciones del Estadn. 214 3 |14
Actualizar la informacitn poblica de oficio disponible en el portal electrdnico de conformidad conlo | 9 | 4 | 4 | 18
dispuesta en los articulos 10 y 1! de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Drientar a los interesados en la formulacidn de solicitudes de informacin pablica. 21313 |0
Proporcionar para su consulta la infarmacitn publica solicitada par los interesados o natificar la | 9 | 4 | 3 | 14
negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

Expedir copia simple o certificada de la informacitn publica solicitada, siempre que se encuentreen ( 7 | 3 | 2 | B
|os archivos del sujeto obligada.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los @rchivos que contengan la

informaci6n pablica a su cargo. respetanda en todo momento |a legislacitn en la materia; y las demés b4 4 |20
obligaciones que sefale la Ley de Accesa a la Informacidn Puablica.

Eventuales:

Flaborar oficios, providencias. resoluciones y notificaciones que se emitan en los expedientes

relacionados can los trémites de elevacidn de categorfa de diferentes regiones en el pals. derechade | | | 4| 4 1
via, expropiacidn forzosa y naturalizacidn concesiva.

Analizar y tramitar las solicitudes de nacionalidad. 11213 |7
Convocar a reuniones y/a juntas conciliatorias que se programen en el tramite de lus expedientes. (3] 3 (10
Estudiar, resalver y notificar los expedientes relacionados con carreteras y camins, 8 petician del | (| 4 | 4 | 17
Ministerio de Gomunicaciones.

Elaborar el informe preliminar y anual de las solicitudes de informacidn piblica recibidas durante el | | | 4 | 4 | 17
aflo la Procuraduria de los Derechos Humanos durante los primeras quince dias del afio siguiente. (I P -
Integrar y proponer al Gobernador Departamental gl informe anual sobre archivos para su posterior | (| 4 | 4 | 17

publicacitn en el Diario Dficial, durante los primeros quince dias del afin siguiente.
Suscribir las actas que se deriven de las reuniones realizadas. | 2] 2 | 3
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I O - MANLAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Sebiima de Clicna Bobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Acceso a la Informaciin Publica y Bestor de Documentos”

Solicitar informes o dictémenes que se requieran dentro del tramite de los expedientes. [ 12| 2 |4
Elaborar los edictos en los expedientes de nacionalidad. [ 141 4 |17
Suscribir las actas de declaracién testimonial de los testigos propuestos por los interesadosenlos | | | 2 | 2 | §

expedientes de nacionalidad.
Preparar la terna examinadora, que evaluard al interesado en nacionalizarse, y suscribir fas | [ | 2| 2 | §
certificaciones de identificacidn de persona.
Remitic a las oficinas centrales del Registro Nacional de Personas Juridicas, la documentacién | | | 2 | 2 | §
presentada por los interesados.

Estudiar, resolver y notificar los expedientes de expropiaciones forzosas por utilidad o necesidad
piblica, para ampliaciones y nuevas carreteras, reapertura de caminos vecinales o para la 2] 2|3
constitucidn de servidumbres de paso de conduccidn de energfa eléctrica.
Gestionar expedientes de gravamenes de paso, mediando entre las partes para encontrar soluciones | { | 2| 7 | §
por |a via conciliatoria.
Emitir carnés para las personas de la tercera edad. Fprp ]2

Elaborar las actas y constancias de Supervivencia del Estado y entidedes descentralizadas y | | | 4 | 4 | (7
autdnomas que correspondan.
Flabarar las actas de declaracidn jurada para las personas que tramitan el beneficio del programa | | | 72| 2 | §
del adulta mayor.
Mantener registros actualizados (hases de datos, estadisticas. expedientes, etc.) de los afiliados al | | | 2| 2 | §
Programa de la Tercera Edad.

Apartar la informacidn relacionada con las metas anuales programadas, para incluirlas en elPlan| y [ 2| 72 | 5
Operativa Anual de la Bobernacidn Departamental.

Proponer al jefe inmediato las alternativas de solucidn o medidas correctivas a los problemas quese | | | 2| 2 | §
presenten.

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y demés instrumentos
relacionados a la emisién de actas de sobrevivencias, declaraciones juradas para el acceso al 11 2] 2|3
programa del adulta mayor. y carné para personas de la tercera edad.
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. [ 13 4 | B

Otras inherentes al puesto. que le asigne el jefe inmediata superiar. = f 2 |l 2 -

Nota Bxgli::aﬁvn“: ste puesto puede existir y sus funciones pueden variar segun las necesidades de cada Gobernacifn Departamental.

Nota tagpllt:ﬂtlvn'2

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

F=Frecuencla [E=Impacta de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Grado de esfuerzo y nive! de conocimientos y
|a funcitn. | funcidn. destrezas requeridas para desempefar |a funcitin.

Méaxima complejidad.

Demanda e mayor grado de esfuerzo,
conocimientos /o habilidades.
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcignal: Encargado de Acceso a la Informacitn Publica y Gestor de Documentas

Al menos una vez por
SEmana

Consecuencias graves.
Pueden afectar resultados procesos o dreas de la
arganizacian.

Alta complejidad.
Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
conocimientos y/o habilidades.

Al menos una vez cada

Cansecuencias considerables.

Complejidad moderada.

ince dias Repercuten negativamente en los resultedos o | Requiere un  grado  medio de esfuerzo,
d trabajos de otros. gonocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.

Una vez al mes

Cierta incidencia en resultados o actividades que
pertengcen al mismo puesto.

Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
y/u habilidades.

(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.

(Rimensual, trimestral, | Poca o ninguna ingidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,

semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o hahilidades.

RELACIONES DEL PUESTD
D: "Diarias” S: “Semanal’ M: “Mensual’ T: “Trimestral" SE: sQomestral” A: “Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este fipo de relacidn’
Tipo de relaciones™ ﬂ S | M \ T|SE|A|E|N |

Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucidn. X L
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 alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de s institucitn. X
Externas:
Relacidn directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X |
Funcignarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismas internacionales. X
Ministros de Estado. L X
Otras especifique: e . s

Nota E)_(glinativa'a

Dtres oficinas de su ingtitucian: Sun las demés unidades arganizacionales que pertenecen a la institucitn.

Otras dependencias de su institucidin: Son las demés Direcciones Generales, Direccin Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Bobernacitn.

Dtres instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con |as que se tiene relacin.

I
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Gubarnaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Encargado de Acceso a la Informacitin Pablica y Bestor de Documentos

RESPONSABILIDADES

Equipu y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usa). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipa de Variable sl N
Mangjo de informacicn confidencial. X
Manejo de valores econfimicos. X
Dtras:
Ambhiente Laboral:
Ubicacidn fisica lluminacitin Viajes |
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones | del pafs del pais
Sl Sl NO Sl Sl NO NO
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mdvil No utiliza
Computadora X
Impresora X -
Telefono X |
Vehiculo | S
| Otros especifique: T Y E

REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria sF“““‘f"."“’ | Universitario Grado o afio aprobado
. L Diversificado |
Nivel de educacitn: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

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

Conocimientos especiales: | Taguigrafia, redaccidn, ortografia, manejo de documentacidn y elaboracidn de informes.
Conocimientos contables, administracidn financiera y poblica. y leyes fiscales. 1

Estudios requeridos:
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MANLAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PLESTOS
Bobernaciones Departamantales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Acceso a la Informaci6n Publica y Gestor de Documentos '

Manejo de SICOIN WEB.
Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Puoint), Internet y
correa electrénico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia 2 afios De preferencia Administracidn General y Jurdica.

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernative No. 564-98. articulo 19, segin corresponda, deben presentar [a siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotograffa tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documente Personal de Identificacion (DPI), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacidn personales, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

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

Asf misma se podré tomar en cuenta cualquier otro elementa. que a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por 1o que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripoidn ante el Registro Tributario
Unificada (RTL), boleta original de antecedentes paliciales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacian académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracter(sticas Personales ]
s [apacidad de anlisis. » [rganizado.
» [apacidad numérica. »  [olaborador.
» Relaciones interpersonales. » liderazgo.

» Ftica profesional.

»  Presentacidn personal.

» Responsable.

» [Conocimiento en normas legales relacionadas a
las actividades.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacion de Organizaci6n y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resulucitn
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Gobernaciones Departamentales

w Gobierno de Guatemala

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Inventarios

Autoridad Nominadora:
Ministro de Gobernacitdn

Jefe Superior:
Jefe Administrativo Financiero

Jefe Inmediato:
Subjefe Administrativo y de Servicios

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 800 A IE:30hrs. Octubre 2013

Ubicacién Administrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefstura Administrativa Financiera/Oespacho de
Gobernacidn Departamental.

a

Descripcitn del Puesto:

Coordinar los procesos de actualizacion de tarjetas de responsabilidad e inventarios fisicos de bienes inmugbles de la
Bobernacidn Departamental, asf como realizar el trémite de solicitud de baja de bienes inservibles ante el Ministerio de Finanzas

Publicas y gestionar entregas de hienes a las diferentes unidades administrativas.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones '

Ordinarias: FIE|CM | T
Llevar el contral de ingresos y egresos de bienes. S|4 5 |28
Guardar y custodiar las tarjetas de responsabilidad impresas. 54| 9 | 28
Archivar tarjetas de responsahilidad. a 4 | 2
Periddicas:

Recopilar informacicn de activos fijos y fungibles a cargo del personal. 24| 4 | 18
Colocar el cadign respectivo a los bienes muebles y fungibles segin corresponda. 24| 4 |18
Efectuar |3 adicidn por alta de bienes en lus libros de inventario y su registro en el SICOIN WEB. 214] 4 | 18
Elaborar certificacion de inventario por el servicio y compra efectuada. 214 4 |18
Enviar expediente a la Direccitn de Bienes del Estado para dictamen de aprobacidn. 214 4 |18
Elaborar informes mensuales. 7|4 4 | I8
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MANLUIAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Bobernaciones Dapartamentales

Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Inventarios '
Apoyar |a recopilacion de la documentacitn requerida para cumplir con lo establecidoenlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Acceso a |a Informacitn Pablica.
Eventuales:
Asignar mabiliario y equipo a los empleados de nuevo ingreso. {4 & |17
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. (3| 4 | 13
Realizar anualmente el inventario general. | 5| & | 2B
Elaborar y actualizar tarjetas de responsabilidad. [ | 4] 4 | 17
Elaborar certificaciones de inventarios muebles. [ |3] 4 |13
Ffectuar bajas de bienes en el inventario de acuerdo a lo establecido en la circular 357. [ {4] 3 |2
Imprimir los formularios Finl y Fin2, y enviarlos a la Unidad de Auditorfa Interna y Unidad de | | | 4 | 4 | 17
Administracién Financiera, ambas del Ministerio de Gobernacitn.
Otras inherentes al puesto. que le asigne el jefe inmediato superior. - =1 - -
Nota explicativa : este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacion Departamental.
Nota explicativa
Esualas para la calificacitn de funciones esenciales del puesto: =F + (IE x [M) —
F=Frecuencia IE=lmpecto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcidn. la funcitn. destrezas requeridas para desempefar la funcitn.
Cansecuencias muy graves. Puede afectar a toda Maxima complejdad
8 Todos los dlas il Y Qraves. Demands e mayor grado de esfuerzo,
|a organizacitn en maltiples aspectos. =" T
conocimientas y/o habilidades.
N e (e Consecuencias graves. Alta complgjidad.
4 POT | Pueden afectar resultados procesos o éreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana g I e
grganizacitn. conocimientos y/o habilidades.
s e et Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 ince dias Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un gradc medio de eshierzo,
g trabajos de otros. canocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menares. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Dierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/a habilidades.
{tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o Requere un minimo nivel de esfuerzo.
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTD
D: "Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: “Eventual” N:“No tiene este tipa de relacidn’
Tipu de relaciones b |S|M|[T[SE[aA]E]N
| | Internas:
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Bobernaciones Departamentales

(‘)’ Gobierno de Guatemala

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Inventarios

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

Relacidn directa con el pablico.

Empleados de otras instituciones.

Directores o jefes de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

Ministros de Estadu.

Otras especifigue:

><

> (D | D | > | > | <

Nota egglinativa'a

Otras oficinas de su institucion: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a |3 institucifn.

Otres dependencias de su instituci6n: Son las demés Direcciones Benerales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Gobernacitn.

Dtres instituciones: Son las institucianes piblicas o privadas con las que se tiene relacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles 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 por tiempo y usa). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:
Tipo de Variable Sl ND
Maneja de informacidn confidencial. X
Mangjo de valores econdmicos. X
Dtros: |
Ambiente Laboral:
Ubicaci6n fisica Huminacitn Viajes
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exteriar
oficina instalaciones instalaciones del pafs del pafs
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

Nivel de educacitin:

Descripcign de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Inventarios
§ S D | N N N |
Equipo de trahajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portétil/Mavil No utiliza
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifigue:
REQUISITOS DEL PLESTO
Primaria sF“““‘!‘f"'“ | Universitario Grado o afio aprobado
Diversificado

De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

X

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Manejo de documentacitn y elabaracidn de informes.

Administracidn publica y leyes fiscales.

Manejo de SICOIN WEB.

Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Ward, Excel, Power Point), Internet y
correo electrdnico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia mangjo de paguetes de computacidn

y manejo de SICOIN WEB.

De preferencia 2 afins

Requisitos solicitud de
admisicn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernative No. 5B4-98. articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

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 certificacifn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias. ensayos. trabajos de investigacion o cualguier
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Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Inventarios "

desempefiar.

publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a

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

La documentacidn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacitin y cotejo.

OTROS

Habilidades y Destrezas

Caracterfsticas Personales

»  Habilidad de anélisis.
s Habilidad numérica.

Liderazgo.
Organizada.
Responsable.
Honrado.

Buena presentacidn.
Discreto.

Calaboradaor.

Elaborado por: Revisadao por: Aprobado por:
Coordinacidn de Organizacitn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Cotizizo 8 oy Bobernaciones Departamentales

Bescripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Compras

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios

Subalternos:

Ningunu.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacitn Departamental De: 8:00 A: IE:30hrs. Octubre 2013

Ubicacitn Administrativa: Péginas:

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

Gobernacidn Departamental.

Descripci6n del Puesto:
Efectuar las adquisiciones de materiales, bienes muebles y suministros basados en las regulaciones legales correspondientes.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones ' -
Ordinarias: F|IIE|[CM | T
Realizar el proceso de compra de bienes y suministros. 5131 3 | 14

Publicar, revisar y dar respuesta a inconformidades de las publicaciones respectivas en el Sistema s |4l 4 | 2
Buatecompras.

Analizar comparativos de precios cotizados para la compra de productos o equipos por medio de sl3l 3| w
compra directa.

Verificar el proceso de compra de productus, asimismo, |a calidad de los mismas. 513 4 |17
Razonar facturas al dorso y velar por la firma correspondiente. 513 3 | 14
Lievar registro arganizado y sistematizado de los expedientes a su cargo. a2 2 g
Analizar las cotizaciones. 513 3| 14
Recibir y firmar el formulario de pedido y remesa. 514 4| 2
Sulicitar al proveedor la elaboracitn de la factura. a2l 7
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Descripeifin de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de [lumpras'l

Peritdicas:

Elaborar informes periddicos del desempefio de actividades al jefe inmediato. 212 2 B

Conformar y revisar expedientes de vidticos para su liquidacidn. b1 4| 2 | 12

Verificar el procesn de pago a proveedares. 4121 2 B

Dar seguimiento al plan de compras. 413] 4 | 1B

Llevar el control de los servicios contratados para el funcionamiento de las diferentes oficinas. 13 8 | 12

Verificar las solicitudes para el servicio y mantenimiento de los diferentes equipos, y que el mismo 913l 2 8

sea prestado eficazmente.

Velar por que los documentos enviados al almacén e inventarios sean devueltos en tiempo alal 3|

razonable.

Recibir los requerimientos, materiales, suministros y bienes muebles. 413 2|10

|dentificar proveedores correspondientes para compra y disponibilidad presupuestaria. 4 |3 3B

Trasladar el informe de compras mayores de 10,000 quetzales a la Unidad de Auditorfa Interna del

Ministerio de Gobernacifin. 2pajz)®

Ingresar orden de Compromiso y Devengado en SIGES. 414 4 |20

Apoyar la recupilaciﬂ.n de !a fiunumentauiﬂn requerida para cumplir con lo establecido en la Ley de ols| 4 | 22

Acceso a la Informacidn Publica.

Eventuales:

Participar en la elaboracidn del Flan Operative Anual y Presupuesto. (13| 3 |10

Elaborar el Plan Anual de Compras. {|5] 9 |2

Asistir a seminarios. capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 1 3] 4 |13

Flaborar estadisticas anuales de compras y pagos de servicios. | | 3] 2 7

Iniciar eventos de cotizacidn y licitacidn y darle seguimiento. 1 {3 R

Solicitar a Gobernador Departamental la aprobacitn de bases de cotizacidn. [ | 4] &4 | 1

Recibir resolucitn de aprobacidn de bases y nombramientn de Junta de Cotizacidn. | | 4] & | 17

Informar a integrantes de Junta de Cotizacidn. | |4 3 | 13

Publicar listado de oferentes en Guatecompras. |15 4 | 2
| Sqlicitar nombramienta de la Comisin de Recepcitn del bien y/u suministros adquiridos. 4] 3 | 13
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Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Compras

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

Nota ::glinativn"

Nota emlinntiva'z

Escalas para la cafificaci6n de funciones esenciales del puesto:T=F + (IE x CM)

. este puesto pueda existir y sus funciones pueden variar segin |as necesidades de cada Bobernacidn Departamental

F=Frecuencia |E=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcién. |g funcidn. destrezas requeridas para desempefiar la funcidn.
Cansecuencias muy graves. Puede afectar a toda Maxima complejdac.
9 Todos los dias - T Demanda el mayor grado de esfuerzo,
la organizacitin en multiples aspectos. lt f
conocimientas y/o habilidades.
D o [Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 POr | Bueden afectar resultados procesos o éreas defa | Demanda un considerable nive! de esfuerzo,
semana - oo ~
grganizacifin. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada " : .
3 ) Repercuten negativemente en o resultados o | Requiere un grado  medio de esfuerzo,
guince dias : g .
trabajos de otros. conocimientas y/o habilidades.
Consecuencias MEnores. Baja complejidad.
2 lina vez al mes Dierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/uo habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo  nivel de esfuerza,
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PLESTO
D: “Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensual’ T: “Trimestral” SE: ugomestral” A: “Anual’ E: “Eventual” N:"No tiene este tipo de relacin”
*!
Tipo de relaciones . ! D| S| M l T | SE I A \ E| N
Internas:
= T B
Empleados de ntras oficinas de su institucidn. X
Empleadus de otras dependencias de su institucidn. X
Directores o jefes de su institucidn. X
Directares o jefes de otras dependencias de su institucifn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de su institucian. X
Externas:
Relacidn directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
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Bobernaciones Departamantales

Descripeitn de Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Compras

Ministros de Estado.

Otras especifigue:

Nota BXE'iI:BﬂVB.a

Otras oficinas de su institucién: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn,
Otres dependencies de su institucitin: Son las demés Direcciones Generales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucidn del Ministerio de

Gobernacidn.

Dtras instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relacitn.
RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:
Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismas se utilicen

adecuadamente.
CONDICIDNES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable Sl 1]

Manejo de informacién confidencial. X

Mangjo de valores econfimicos. X

Otros:
Ambiente Laboral:

Ubicacidn fisica Hluminacidin Viajes
Interior de Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones = del pals del pais
Sl 3l NO Sl Sl Sl N
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mévil No utiliza J

Computadora X

Impresora X

Teléfono X

Vehiculo X

Otros especifigue:
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departementales

Descripeion de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Eumpras"

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel de educacidn:

Primaria SFuunqqua % | Universitario Brado o afio aprobado
Diversificado
De preferencia quinto semestre
X o
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Conocimientos contables, administracidn financiera y pblica, y leyes fiscales.

Elaboracidn de informes.

Mangjo de SIAF-SAG, SICOIN WER, SIGES, CDP y Guatecompras.

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

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia \ [lase de experiencia laboral
De preferencia ejecucidn y liquidacidn
presupuestaria, controles contables internos,

De preferencia 2 afios

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernative No. 5B4-98. artrculo 19, segdn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente. fotocopia completa del
Documents Personal de Identificacidn (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de  experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacitn personales, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi mismuo se podré tomar en cuenta cualguier otro glemento, que a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripoidn ante el Registro Tributario
Unificado (RTU). boleta original de antecedentes paliciales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteca de Seguridad Social (1GSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfano residencial y fotocopia del boletn de ornato.

la documentacidn de preparacidn académica y experiencia |aboral se deberé presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacién y cotejo.
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Gobierro de Guatemala Gobernaciones Departamentalas

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de l]nmpras‘|

OTROS
Hahbilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
= Habilidad de anélisis. » liderazguo.
»  Habilidad numérica. »  [rganizado.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacion de Organizacian y Métndos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto
Puestn Funcional: Asistente de Archivo
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediatuo:
Ministro de Gobernacitn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 800 A: 16:30hrs. Octubre 2013
Ubicaci6n Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de a
Gobernacidn Departamental

Descripcitn del Puesto:
Recibir, clasificar, ordenar y archivar toda la documentacidn concerniente al archivo general de la Gobernacion Departamental,
manteniendo actualizados los registros necesarios que permitan su rapida localizacidn.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones' ' -

Ordinarias: FIIE|CM| T

Recibir, clasificar, ordenar y archivar toda la documentacitn concerniente al archivo general dela | g | 5 | 3 | 20
Bobernacidn Departamental.
Clasificar y archivar los ejemplares del Diario de Centro América, tomos, fasciculos, libros y | 5 | 4 | 3 | 17
cualquier tipo de informacicn que ingrese al archivo de |a Gobernacidn Departamental.
Mantener un control manual y digital especifico para el archivo de la documentacin remtiday | 5 | 3| 3 | 14
recibida, expedientes y otros.
Peritdicas:

Elaborar y mantener un control de las Leyes, Acuerdos e instructivos que se encuentran o ingresan | 4 | 3| 3 | 13
al archivo.
Mantener un registro de articulos, decretos y acuerdos que hayan sufrido modificaciones | 7 | 2 | 3 | 8
publicadas en el Diario de Centro América, relacionados con el ramo de Gobernacidn Departamental.
Apoyar con la Informacidn Pablica de la Gobernacidn Departamental, proporcionando en el tiempo | 3 | 5| 3 | 18
de ley, la documentacitn que se e solicite,
Elaborar el informe mensual de las actividades que realiza, para la evaluacin del Plan Operativa | 9 | 4 | 3 | 14
Anual.
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Bobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Archivo”"

Aportar la informacidn relacionada con las metas anuales programadas por su seccidn, para | 7 |\ 4 | 3 | 14
incluirlas en el Plan Operative Anual de la bobernacidn Departamental.

Eventuales:

Presentar un reporte de los expedientes Clasificados en el archivo a la Unidad de Accesoala | | | 5| 4 | 21
Informacitn Piblica.

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

|| 3] 4|1

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

Nota exglit:ativa‘2

Escalas para la calificacitin de funcianes esenciales de! puesto: T=F + (IE xCM)

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

F=Frecuencia |E=Impacto de los errores CM=Complejidad ]
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desemperio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcidn. |a funcign. destrezas requeridas para desempefar [a funcidn.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Masima compleided.
5 Todos los dias - - Demanda e mayor grado de  esherzo,
|a organizacién en miltiples aspectos. . "
conocimientos y/o hebilidades.
N i Ea R Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 POr | 0, eden afectar resultados procesos o dreas dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana W o .
organizacifn. conocimientos y/o habilidades.
[onsecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada ; ; .
3 A Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medio de esfuerzo,
quince dias . .- "
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Bajs complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requigre un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
ftro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros) | resultados. conocimientos y/uo habilidades. J
RELACIONES DEL PUESTO

D: "Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual’ T: “Trimestral’ SE: “Semestral” A: “Anval” E

- "Eventual” N:"No tiene este tipo de relacidn”

Tipo de relaciones p | S| M| T[SE[AJE]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

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 institucidn. X
Externas:
Relacitn directa can el publico. | \ \ ‘ \ l \ X ‘
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Descripeitn de Puesto
Puestn Funcional: Asistente de Archiva "

Empleados 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
Otras especifique:

Nota egliuativa'a

Otres oficinas de su institucin: Son las demés unidades arganizacionales que pertenecen a la institucitn.

Otras dependencias de su institucién: Son las demés Direcciones Generales, Direccign Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerin de

Bobernacitn.
Dtras instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las que se tigne relacion.

RESPONSABILIDADES
Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipn bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen

adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD

Variables:

Tipo de Variable | NO

Mangjo de informacicn confidencial. X

Manejo de valores econdmicos. X

Otros:

Ambiente Laboral:

Libicacidn fisica Huminacitin Viajes

Natural Artificial

Interior da Interior de Exterior Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones del pafs del pals

S 3l NO 3 S Sl ND

Equipo de trabajo:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mévil No utiliza

—

Computadora X

Impresaora X

Teléfono X

Vehiculo X

Otros especifique:
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Gobernaciones Dapartamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Arghiva”

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel de educacitn:

Primaria SIEI:IIIII!?I‘IH O | Universitario Brado o afio aprobado
Diversificado
De preferencia quinto semestre
X S
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Redaccicn, ortograffa, manejo de documentacian.

Organizacidn, catalogacidn de archivos y conservacidn de documentos.

Elaboracitn de informes.

Mangjo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel. Power Paint), Internet y
correo electrénico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia en organizacifn y catalogacidn de

De preferencia 2 afios .
archivo.

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 564-98, articulo 19, segun corresponda, deben presentar [a siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacian (DPI), diploma o tituln de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales. dos cartas de
recomendacion personales, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacitn o cualguier
publicacién realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asf mismo se podrd tomar en cuenta cualguier otro elemento, que a juicio de la Direccin
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actuslizado, fotocopia de la inscripeidn ante el Registro Tributario
Unificada (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
de! Instituto Buatemalteca de Sequridad Social (GSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
eI A S Bobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Archivo”
OTROS
Hahilidades y Destrezas Caracter(sticas Personales
= Habilidad de anlisis. = [iscreto
»  Habilidad numérica. »  [rdenado
= [lasificaciin de documentos = [rganizado
»  Responsable
»  [olaborador
= Trabajo en equipo
*  Amable.
Elaborado por: Ravisadn por: Aprobado por:
Coordinacidn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN, | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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N MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentalss

Descripcitn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Recursos Humanas '

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno ]
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Gobernacion Departamental De: 8:00 A I6:30hrs. Octubre 2013
Ubicacion Administrativa: Paginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura  Administrativa  Financiera/Despacho de b
Gobernacidn Departamental.

Descripcitn del Puesto:

Recopilar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cualitativo del personal de la Gobernacidn Departamental, que
permita conocer de manera oportuna y agil, \a situacion laboral de todo el personal y la gestidn de las acciones del misma.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones " -

Ordinarias: FIIE|CM| T

Gestionar las acciones de persanal. a|5| 4|2

Llevar el control de entradas y salidas del personal. a4 42

Expedir constancias de trabajo. certificados, identificaciones y otros documentos de interés | g | 4 | 3 | 17

institucional y personal.

Coordinar con sus superiores |a soluci6n justa y legal de conflictos laborales que se generendentro | 5 | 4 | 5 | 25

del personal.

Perifdicas:

Apoyar en la recopilacion de la documentacitn requerida para cumplir con lo establecidoenlaley | 2 | 5| 4 | 22

de Acceso a la Informacidn Pablica.

Coordinar e implementar mecanismos que permitan el fortalecimiento de capacidades técnicasy | 9 | 31 3 | M

profesionales del personal.

Coardinar con sus superiores la aplicacion del marca legal laboral. 233 |

Preparar y comunicar normas de observancia general, aprobadas por sus Superiores. 3|33 12

Diagnosticar las necesidades de capacitacidn del personal y elaborar el infarme respectivo. 214 4|18
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MANUAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

I “) Gobierno de Guatemalo

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Recursos Humanos '

Elaborar y enviar los reportes mensuales de personal a la Direccién de Recursos Humanos del i
Ministerio de Gobernacidn.

Eventuales:

Coordinar la evaluacign periddica del desempefio del personal de la Gobernacitn Departamental. 13
Solicitar y adicionar al expediente constancia de actualizacion de datos personales de los i
empleados de la Gobernacitn Departamental ante |a Contralorfa General de Cuentas.

Recopilar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cualitative del personal, asi como la i0
custodia de expedientes del misma.

Verificar e informar el cumplimiento del periodo de prueba del personal de nuevo ingreso o |
ascenso, de acuerdo a las leyes y reglamentos correspondientes.

Mantener actualizado el reporte de las plazas vacantes. 2
Mantener actualizados los expedientes del persanal de la Bobernacion Departamental de 2
conformidad con lo solicitado por Recursos Humanos del Ministerio de Gobernacidn.

Conformar y trasladar el expediente para pago de prestaciones laborales, bonos e indemnizacian

cuando corresponda en base a los requerimientos del Ministerio de Gobernacidn de conformidad a 4
la Ley de Servicio Civil y su Reglamenta.

Eiecutar el proceso de induccidn de personal de nueva ingreso, actualizado e integral. (3] 3|1
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. lp3] 4| B
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. -

Nota exgliuntiva°2

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

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

F=Frecuencia |E=Impacta de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de firado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitn. {a funcidn. destrezas requeridas para desempefar |a funcidn.
. Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Mésima complejdad.
5 Todos los dias — Y Demanda el mayor grado de esfuerzo,
{a organizacitn en maltiples aspectos. - "
conocimientos y/o habilidades.
sl TR o e Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PUr | pueden afectar resultados procesos o 4reas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
Semana T - Y
arganizacion, conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada : ! )
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medin de esfuerzo,
quince dias , - s
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Haja complejidad.
2 Una vez al mes Cierts incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/ o habilidades.
Otro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual. trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultadus. conocimientos y/o habilidades.
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Gobernaciones Departamentales

Descripcidn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Recursos Humanos ™
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tipo de relaciin®
Tipn de relaciones (o [s[M][T[sE[Aa]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 institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X

Externas:

Relacidn directa con el publico.

Empleados de otras instituciones.

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

Otras especifigue:

><><l><><><><

Nota taxglil:ativa.:i

Otras oficinas de su institucitin: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.

Otras dependencies de su institucian: Son las demés Direcciones Generales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de
Gobernacidn.

Dtres instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

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

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable Sl ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros:
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MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS v - |
Gobernaciones Departamentales Sl

Descripcidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Recursos Humanos '

Ambiente Labaral:

Ubicacidn fisica lluminacién Viajes
Interior de Interior de Exterior - Interior Exterior
n . ] . . Natural Artificial
oficina instalaciones instalaciones del pals del pals
Sl Sl NO Sl S| Sl NO
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Partatil/Mavil No utiliza
Computadora X X
|mpresara X X
Telétono X
Vehiculo X
(tros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria S_m:um!ifrla % | Universitario Grado o aflo aprobado
: . Diversificado
Nivel de educacitn: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Redaccicn, ortograffa, manejo de documentacidn y elaboracian de informes.

Resolucidn de conflictos.

Legislacidn laboral y fiscal.

Conocimientos contables y en Administracidn publica y financiera.

Manejo de Guatendminas y Guatecompras.

Mangjo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Internet y
correo electrdnico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia 2 afos De preferencia en Recursos Humanos

Requisitos salicitud da
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 584-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacign (DPI), diploma o tftulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacitn personales, constancia original de_cursos aprobados y boleta griginal de
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Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Recursos Humanos ™

carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, artfculos, monografias, ensayos. trabajos de investigacidn o cualquier
publicacion realizada 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 Direccin
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
Unificadn (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Telefono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacitn de preparacion académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
» Habilidad de anélisis = liderazgo
»  Habilidad numérica s [rganizado
»  Habilidad de negociacidn »  [alidad Humana
»  [isciplinado
= Responsable
= Trabajo en equipo
Elaborado por: Revisado por: Aprobada por:
Coordinacitn de Organizacitn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucicn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 97



MANLAL DE DRGANIZACIN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

|@ R
Gobierno de Guatemala

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informética’

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios

Subalternos:

Ninguno

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 800 A: 16:30hrs. Octubre 2013

UbicaciGn Administrativa: Péginas:

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

a

Descripcidn del Puesto:

Velar por el eficiente funcionamiento del equipo de computo que esté al servicio del personal que labora en la Gobernacidn
Departamental, asf como, crear los mecanismas que permitan mantener actualizado el equipn y resguardada toda |a informacidn

que se almacena en el mismo.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Funciones "
Ordinarias: FIIE|CM | T
Fungir coma digitalizador de la Infarmacién Pablica de la Gobernacitn Departamental. 24|81
Perifidicas:
Controlar el software, redes sociales y sistema operativo instalado en los equipos de cémputo. 20413 |14
Apoyar en la recopilacian de la documentacitin requerida para cumplir con |o establecidoenlaley | 9 | 5 | 4 | 22
de Acceso a la Informacicin Publica.
Eventuales:
Proponer alternativas de solucian a los problemas que encuentre en el equipo de cimputodela | | | 4 | 3 | 13
Gobernacitn Departamental, que permitan su dptima funcionamiento.
Revisar el equipo de cémputo y |a informacin contenida en el mismo, al momento de la entregadel | ( | 4 | 3 | 13
cargo de cualquier funcionario o empleado de la Gobernacidn Departamental.
Capacitar al personal de nuevo ingreso en el uso del equipn de camputo al servicio de la| | | 4 | 3 | 13
Gobernacidn Departamental.
Proveer herramientas informaticas que ayuden a mejorar el servicio que se brinda a la poblacién, | | | 4 | 3 | 13
asi coma, apoyar en |a presentacion de la Informacidn Publica de |a Gobernacidn Departamental,
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Gobernaciones Departamentales

.,

Descripcién de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informética

Revisar que el equipn de computo que tiene a su cargo el personal de la BGobernacién | | | 4 | 4 | 17
Departamental, esté en dptimas condiciones de funcionamiento.
Ffectuar las reparaciones que necesite el equipo de cémputo gue tiene a su cargo elpersonal dela | | | 3| 4 | 13
Gobernacitn Departamental.
Verificar que el equipn de cémputa de |a Gobernacidn Departamental, se e d& un uso adecuadoy | | | 4 | 3 | 13
correcto, para evitar su deterioro.
Realizar un proceso de mantenimiento general al equipo de cémputo de la Gobernacidn | ( | 3| 4 | 13
Departamental, como minimo seis veces al afio.

Elaborar un informe detallado del estado en gue se encuentra el equipo de cémputo de la
Bobernacidn Departamental, posterior al mantenimiento general que gfectte al mismo, el cual | | | 3| 3 | 10
presentard a a autoridad inmediata superior, para que gestione |a solucidn a los problemas que se
hayan encontrado.

Sugerir @ la autoridad inmediata superior. la adquisicidn de equipo de cémputo moderno, conforme
a |las necesidades de actualizacion que tenga la Gobernacion Departamental, para su inclusignenel | 1 | 4] 3 13
anteproyecto anual de presupuesto.
Proponer a la Subjefatura Administrativa y de Servicios. |as caracterfsticas actualizadas que debe | | | 3 | 3 | 1D
tener el equipo a adguirir, para que respondan a las necesidades de la Gobernacitn Departamental.
Acompafiar al Asistente de Almacén conjuntamente con el Asistente de Compras, en |a recepcidn del

equipo de computo que se adquiera, para verificar gue las caracteristicas solicitadas por 12 13| 3|1
Bobernacitn Departamental y ofrecidas por el proveedor, correspundan al equipo entregada. -
Asistir a Seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. P3| 4|1

Otras inherentes al puesta, que le asigne el jefe inmediato superior. -1 =1 =

Nota agilca!ivfﬁ este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin |as necesidades de cada Gobernacian Departamental.
Nota explicativa”

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

F=Frecuencie IE=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcidn. |a funcitn. destrezas requeridas para desempenar Ia funcién.
. Méaxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
8 Todos los dias . . Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacién en maltiples aspectos. e "
conocimientos y/o habilidades.
T Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO" | PBueden afectar resultados procesos o dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana o o k.
grganizacion. copdeimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . i :
3 : Repercuten negativamente en los resultadus o | Requiere  un grado medio de esfuerzo,
quince dfas : - i
trabajos de otros. sonocimientos y/o habilidades.
Consecuencias Menores. Baja complejidad.
2 \Ina vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/n habilidades.
Otro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o Requiere un minimo nivel de esfuerzo.
semestral, entre otros) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
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Goberneciones Departamentales

Gabierno de Guotemola

Descripci6n de Puestn
Puesta Funcional: Asistente de Informética”
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anval” E: "Eventual” N:"No tiene este tipo de relacitn”
Tipo de relaciones (o[ s|M[T[SsE[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 institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Extarnas:

Relacitn directa con el pablico.
Empleados de otras instituciones.
Directores o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estado.
Otras especifigue:

5> (D | D | D | D | D

Nota a)q;lir:ativu':i

Dtres oficines de su institugitn: Son las demés unidades arganizacionales que pertenecen a la instituion.

fitres dependencias de su Institucidn: Sun las demés Direcciones Generales, Direccion Superiar y Unidades Especiales de Ejecucién del Ministeria de
Bobernacitin,

Otras instituciones: Son las instituciones pitblicas o privadas con las que se tigne relacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mahiliario y equipo bajo su respansabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usn). En cuanto a los insumas y materiales diversos proveldos, debe velar porgue los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIDNES DE TRABAJO
Variables: -
Tipo de Variable S ND
Manejo de informacitn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
oo I I
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Gobernaciones Departamentales

Descripcidn de Puesto

Puesta Funcional: Asistente

de Informética "

Ambiente Laboral:

Ubicaci6n fisica lluminacién Viajes
Interior de Interior de Extarior =y Interior Exterior
o . i . h Natural Artificial
oficina instalaciones instalaciones del pais del pafs
Sl SI NO Sl Sl Sl ND
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Paortétil/Mavil Nu utiliza
Computadora X X
Impresora X X
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria SFnum!i!rla % | Universitario Grado o afio aprobado
. . Diversificadn
Nivel de educaci6n: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Redaccitn, ortografia, manejo de documentacidn.

Elaboracidn de informes

Mantenimienta y Reparacidn de equipo de cémputo.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet y
correo electrénico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia en mantenimiento y reparacitn de

De preferencia 2 afios el A

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo & criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 5B4-98. articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de ldentificacin (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacidn personales, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.
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Bobernaciones Departamentales

Descripcidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informética "

Adicionalmente podré presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
publicacian realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asf misma se podréd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de |a Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar |a idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripoign ante el Registro Tributario
Unificado (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Sequridad Social (IBSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacitn de preparacin académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS

Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales

= Habilidad de anélisis.

» Responsable.
=  [Irganizado.
= Trabajo en equipo.

Eleborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Coordinacitn de Organizacidn y Métodos/DIFLAN. | Bobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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I ST Bobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto
Puesta Funcional: Encargado de Banda Civil de Masica"

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacitn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Musico. |
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Gobernacidn Departamental De: 8:00 A:E:30hrs. Octubre 2013
Ubicacién Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/ dJefatura Administrativa Financiera/Despacho de a
Gobernacitn Departamental.

Descripcitn del Puesto:
Es el encargado de dirigir el servicio de ambientacidn musical antes y durante los eventos oficiales, sociales y culturales donde
participe la Banda Civil de Musica.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

Musico

Funciones '
Ordinarias: F| IE | CM T—‘

Levar el control de las diferentes actividades y documentos que ingresan por motivo de la | 5 | 4 2|17
presentacidn de |a Banda Civil de Masica en diferentes eventos donde se solicite su participacidn.

Transcribir las partituras musicales para la interpretacion por parte de los miembros de labanda. |9 | 4 3 | 1

Planificar la agenda diaria de ensayos y presentaciones clvicas, donde deba participar la|g5| 3 9 i
Gobernacidn Departamental e instituciones del sector pablico.
Dirigir bajo principios técnico-artisticos al grupo de trabajo en sus ensayos diarios y durante los |5 | 4 | 4 | 2
eventos civicos y culturales.
Peritdicas:

Elaborar un informe de las actividades en las que la Banda Civil de Misica ha participado. 2| 12 2 B

Realizar los arreglos técnico-musicales de las compesiciones a interpretar por la Banda Civilde | 3| 4 4| |
Misica.
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Iw TiBeeh MANLUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
SRS de GloN: Gobernaciones Departamentales

Descripcitin de Puesto

Puesto Funcianal: Encargada de Banda Civil de Musica”

Archivar los documentos que ingresan y egresan relacionados can la Banda Civil de Musica. 4 12 2 8

Apoyar en la recopilacitn de la documentacidn requerida para cumplir con |o establecidoen laley [ 9 | g 4 | 72
de Acceso a la Infermacitn Pablica.

Eventuales:

Supervisar el desempefio artistico de la Banda Civil de Misica. I 4 b n
Verificar y establecer |as necesidades de la Banda Civil de Misica. L3 d |10
Delegar funciones en su ausencia segin |o estipulado en el Reglamento de Bandas Civiles de Musica. I 4 | 1
Proponer la adquisicidn de equipo musical adecuado. a fin de incluirlo en la formulacién del | (| 4 [ 4 | 7
proyecto del Plan Operativo Anual -POA- de |a Gobernacidn Departamental

|dentificar y proponer programas de capacitacion para el personal a su cargo. I 4 a2
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. P3| 4| B

Otras inherentes al puesto, que |e asigne el jefe inmediato superior. -| - . -

Nota explicativa : este puesto puede existir y sus funciones pueden variar seqin las necesidades de cada Bobernacian Departamental

Nota egglit:ativn'2

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

F=Frecuencia IE=Impacta de los errores CM=Complejidad )
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias per un incorrecto desempefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcian. |a funcidgn. destrezas requeridas para desempefiar |a funcidn.
s Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda LTI P
8 Todos los dias - - Oemanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacitn en miltiples aspectus. - .
conocimientos y/o hahilidades.
A menos una vez par Consecuencias graves. Alta complgjidad.
4 P" | Pueden afectar resultados procesos o 4reas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
SEmana iy - "
grganizacidn. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad maderada.
Al menos una vez cada . . .
3 , Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medio de  esfuerzn.
quince dias . - :
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesta. y/u habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere wn  mmime nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual" T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anval” E: “Eventual” N:"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 | [ N | ] | |
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MANLUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTDS
Gobernaciones Bepartamentales

Gobierno de Guatymala
- .- il

Descripcitin de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Banda Civil de Musica
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 alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacidn directa con el pablico. X
Empleados 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
Otras especifigue:

Nota egglinutiva‘a

Otras oficinas de su institucian: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.

Otres dependencias de su instituci6n: Son las demés Direcciones Generales, Direccion Superior y Unidades Especiales de Ejecucitin del Ministeria de
Bobernacidn.

Dtras instituciones: Son las instituciones publicas o privadas con las que se tiene relacian.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y us). En cuanto a los insumos y materiales diversos provefdos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable | ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicas. X
Dtros: —
Ambiente Laboral:
Uhbicaci6n flsica lluminacién Viajes
Interior de Interior de Exterior N | Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones | Ffga del pafs del pals
Sl Sl Sl SI Sl Sl N
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Gobierno de Guatemala

MANLAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Dapartamentales

Descripeidn de Puesto
Puesto Funcional: Encargado de Banda Civil de Masica
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portétil /Mavil No utiliza
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifigue: X
Instrumentos musicales
REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria S,n:um!a.rla % | Universitario Grado o afio aprobado
. . Diversificadn
Nivel de educacitn: T
X De preferencia Quinto o Sexto
Diversificado

Estudios requeridos:

De preferencia titulo de Maestro o Bachiller en Arte.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Interpretacitn de partituras y solfeo musical.

Elaboracidn de informes.

Mangjo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Ward, Excel, Power Puoint), Internet y
correo electrdnico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia 2 afios De preferencia en musica

Requisitos salicitud de
admisitn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativa No. 5B4-98, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotograffa tamafic cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de ldentificacion (DPI). diploma o tftulo de nivel medio, tres
certificaciones de  experiencia laboral o constancias laborales, dos cartes de
recomendacian personales y boleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacitn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, artfculos, monografias, ensayos, trabajos de investigacitn o cualquier
publicacién realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asf mismuo se podra 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
currfculum vitae actualizad, fotocopia de la inscripeidn ante el Registro Tributario
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“» Gobigrno de Guatemala

MANLIAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamantales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Banda Civil de Musica

Unificadn (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
de! Instituto Buatemalteco de Seguridad Social (/GSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacitn de preparaci6n académica y experiencia laboral se deberé presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracter(sticas Personales
. Relaciones interpersonales Liderazgo.
. Habilidad de ritmo y armonia Organizada.
. Don de mando Motivacidn
. Gestidn de recursos Etica profesional
Presentacitn personal
Responsable
Facilidad de comunicacidn
Proactivo
Fducado
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacidn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 107




|®, MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamentales

Descripeidn de Puesto
Puesto Funcional: Misica”
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrativo y de Servicios Encargado de Banda Civil de Misica
Subalternos:
Ninguno
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacign [epartamental De: 8:00 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacion Administrativa: Péaginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de a
Bobernacidn

Descripcitn del Puesto:

Forma parte de la Banda Civil de Misica, ejecutanda el instrumenta de acuerdo a sus estudios y especialidad. Participa en las
actividades de caracter civico, social, cultural y artistico que son requeridas a la Gobernacian Departamental.

Encargado de Banda Civil
de Musica

Funciones "
Ordinarias: FIIE|CM | T
Analizar las melodfas (partituras musicales) de conformidad con el instrumenta de su especialidad. a4 4| 2
Participar en los ensayos programados por el Director de la Banda Civil de Misica. a4 3|
Ejecutar con dedicacitn y disciplina los arreglos musicales en las presentaciones de la BandaCivil | 5 | 4 | 4 | 2
de Masica.
Participar en reuniones de trabajn que le sean requeridos para la coordinaciin de diferentes | 5 | 3| 3 | 14
eventas.
Mantener su instrumento musical en dptimas condiciones para los diferentes eventos o ensayosde | 5 | 4 | 4 | 21
|a banda, asf como lus uniformes y presentacion personal.
Realizar las comisiones y eventos autorizadas. a 3|3 |4
Eventuales:
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. b3 4|8
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. =1=1 = -

Nuta explicativa - este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Bubernacidn Departamental.
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|® MANUAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales
Descripcion de Puesto
Puesta Funcional: Misico”
Nota explicativa
Escalas para la calificacidn de funcianes esenciales del puesto; T=F + (IE x GM)
F=Frecuencia |E=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempedo de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitn. |a funcitn. destrezas requeridas para desempenar la funciin.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Mésima complejdad.
8 Todos los dias T L i Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacitn en maltiples aspectos. - o
conocimientos /o habilidades.
o= b b Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 na VEZ PO | o oden afectar resultados procesos o dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana _— e e
organizacian. conocimientos y/o habilidades.
T — Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
d — Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un gradn medio de esfuerzo,
quince dias . . =
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Dierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
Dtro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensual.  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esferzo.
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
0: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual’ T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tipu de relacidn”
Tipo de relaciones ‘ D[S | M| T]|SE i A i E I 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 ntras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacitn directa con el publico. X
Empleados 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
Dtras especifique: L
Nota explicativa
| Dtras oficinas de su institucian: Son las demés unidades trganizacionales que pertenecen a la institucidn,
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) e MANLIAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierno de Guatemala =
Bobernaciones Departamantales
Descripci6n de Puesto
Puestn Funcional: Misico”
Otras dependencies de su institucion: Son las demés Direcciones Generales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de
Gobernacidn.
Otres instituciones: Son las instituciones poblicas o privadas con las que se tiene relacion.
RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:
Es responsable por el mobiliario y equipn bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
narmal por tiempo y usc). En cuanto a los insumas y materiales diversos proveidos. debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.
CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable | NO

Manejo de informacidn confidencial. X

Manejo de valores econémicos. X

(tros:
Ambiente Laboral:

Ubicacidn flsica lluminacitin Viajes
Interior de Interior de Exterior Py Interior Exteriar
e ) . . . Natural Artificial
oficina instalaciones instalaciones del pals del pals
Sl NO Sl Sl | Sl NO

Equipo de trabajo:

Equipo a utilizar Fijo (a) Partatil/Mavil No utiliza
Computadora X N
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifigue: X
Instrumento musical

REBUISITOS DEL PUESTA
Primaria s?’“““‘?".""’ 9 | Universitario Grado o afio aprobado
Diversificado
Nivel de educacitin: De preferencia dos afios de
estudios en la disciplina o género
del arte que se requiera
Estudios requeridos: De preferencia estudios en la disciplina o género del arte gue se requiera.
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I Q) Gobierno de Guatemala

MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS /
Bobarnaciones Departamentales i

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Musizo

Conocimientos especiales:

De preferencia:
Solfen, percusidn. viento e interpretacion de partituras.

Experiencia laboral:

Tiampno de experiencia Clase de experiencia |aboral

De preferencia | afio | De preferencia como misico

Requisitos solicitud de
admisitin:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo |
Bubernativo No. 5B4-88, articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificacion (DPY), diploma del ciclo basico. tres certificaciones de
experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personales.
constancia original de estudios aprobados y boleta ariginl de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificaciin o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monograffas, ensayos, trabajos de investigacitn o cualquier
publicacién realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi misma se podrd 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 inscripcion ante el Registro Tributario
Unificada (RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). fotocapia de recibo de Agua, Luz o
Teléfona residencial y fotocopia del boleto de ornata.

la documentacitn de preparacion académica y experiencia laboral se deberé presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales
» lectura e interpretacitn de partituras musicales »  Entusiasta
= Trabajo en equipo » [olaborador
» Habilidad de ritmo y armaonfa = Disponibilidad
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinacitn de Organizacitn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.

Manual de Organizacién, Funclones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 112



MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamantales

© HiP e

Gobierno de Guatemalo

Descripcitn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Almacén i

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediata:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Ninguno
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Gobernacitn Departamental De: 800 A: I6:30hrs. Octubre 2013
Ubicacién Administrativa: Péaginas:

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

3

Descripcitn del Puesto:

Proceder a la recepeidn de bienes y suministros de acuerdo a los formatos establecidos y estructurar e implementar el proceso

de entrega de suministros generando un control y registro.

Subjefe Administrativo y de|
Servicios

Funciones"

Ordinarias: FIIE|CM | T
Llevar el control de requisiciones de almacén. Sl 4| 0|28
Realizar la entrega de suministros al personal, conforme al formulario requerido. 513 4 | 17
Llenar la forma autorizada por la Contralorfa General de Cuentas de ingreso de almacén e | 5 | 4| 3 | 17
inventario HI.

Elaborar y llevar el registro de constancias autorizadas de ingresos a almacén. 55| § |30
Elaborar documentacidn de respaldo de los envios. 503 3 | 4
Recibir. revisar. sellar. clasificar, controlar y archivar la correspondencia recibida. 55| 5 |30
Llevar tarjetas de kardex para la operacitn de ingreso y egreso de Ios productos de almacén. g1 3| 4 |1
Controlar y archivar todo tipo de documentos. 914 4 | 2
Controlar entrega de suministros al perscnal de la Gobernacitn Departamental. 13| 4§ |20
levar control y resguardo de cupones o vales de combustible. (5| & |30
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MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS

BGobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Almacen '

Perifidicas:

Elaborar el inventario fisico de los suministros de almacén.

Apoyar recopilacidn de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecidoen laleyde | 9 | 5| 4 | 22
Acceso a la Informacidn Publica.

Eventuales:

Participar en la formulacitn presupuestaria del funcionamiento de la Gobernacian Departamental, 19| 8 | 2B
Elaborar informes mensuales de trabajo, en sequimiento al Plan Operativo Anual y su cumplimiento | | | 4 | 5 | 2
0 avance.

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres y grupos de trabajo. 13| 4|13

Otras inherentes al puesto. que |e asigne el jefe inmediato superior.

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

Nota axplinativa°2

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

F=Frecuencia IE=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempeo de | Grado de esfusrzo y nivel de conocimientos y
|a funcidn. fa funcidn. destrezas requeridas para desempeiar |a funcién.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Mesime camplejided.
1 Todos los dias e . Demanda el mayor grado de esfuerzo,
a organizacién en miltiples aspectas. - e
conocimientos y/o habilidades.
A menss una vez oor Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 r Pueden afectar resultados procesos o dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana NP - .
organizacifin, conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . i .
3 Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medio de eshuerzo,
guince dias : - e
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
fonsecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/0 habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complgjidad.
| (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mmimo nivel de esfuerzao,
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual’ T: “Trimestral’ SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventual” N:"Nao tiene este tipo de relacitn”
Tipo de relaciones ™ 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 institucitn. X
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Cebizzo e Cerner Gubernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Almacén |
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucian. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacitn directa con el piblico. X
Empleados 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
| Otras: B

Nota agglinativu'a

Otras oficines de su institucitn: Son las demés unidades organizacianales que pertenecen a la institucidn.

Gobernacidn.
Diras instituciones: Son las instituciones publicas o privadas con las que se tiene relacitn.

RESPONSABILIDADES
Equipo y atiles de oficina:

Otras dependencies de su institucion: Son las demés Direcciones Generales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Fjecucitin del Ministerio de

Es responsable par el mabiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diverses proveidos, debe velar porque los mismos sg utilicen

adecuadamente.
CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable s | NO
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejn de valores econdmicos. X
Otros: - - ] ]
Ambiente Laboral:
Ubicacitn fisica lluminacidn Viajes
Intarior de Interior de Exterior N | Artificial Interior Extarior
oficina instalaciones instalaciones ks ik del pais del pals
S Mo | N N s | s | N
L
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Boberneciones Departamentales

Descripein de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Almacén
Equipo de trabajo:
Equipn a utilizar Fijo (a) Portatil/Mdvil No utiliza

Computadora X

|mpresora X

Teléfono X

Vehiculo X

Dtros:
REQUISITOS DEL PUESTD

Primaria SFI:IIHI!H.I'I& " | Universitario Grado o afio aprobado
" . Diversificado
Nivel de educacitn: —=
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Contabilidad, administracian y economfa.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Dffice (Word, Excel, Power Puint, Visio). Internet
y correo electrénico.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia administracidn e ingreso de bienes y

De preferencia 2 afios . ;
suministros a almacén.

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. GB4-98. articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotograffa tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de ldentificacion (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia lsboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacion personal, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacién o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos. trabajos de investigacidn o cualguier
publicacitn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi mismo se podréd tomar en cuenta cualquier otro elementu, que @ juicio de la Direccidn de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por o que solicita |
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Gobernaciones Departamantales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Almacén

gurriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
Unificada (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Social (IBSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

L2 documentacidn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Hahilidades y Destrezas Caracter(sticas Personales
»  [bjetividad de analisis y ldgica. » Entusiasta y creative.
= Manejo de informacidn. »  Persona honesta, responsable, organizada y
»  Destreza en el manejo de datos. perseverante.
»  Excelente manejo de las relaciones interpersonales y »  Persona sumamente discreta y con integridad.
humanas. » [olaborador.
»  Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn. = Alto sentido de |a lealtad, el compromiso social
y la ética.
Elaborado por: Revisado por: Aprabado por:

Coordinacién de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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: ‘ AL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS A
MANLAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y , A

Bobernaciones Dapartamentales

Descripeitn da Puesto
Puesta Funcional: Encargado de Servicios Benerales™
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacitn Jefe Administrativa Financiero Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Piloto/Mensajero/ Canserje.
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Bobernacién Departamental De: 800 A: IG:30hrs. Octubre 2013

Ubicaci6n Administrativa:

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

Gobernacitn Departamental

Péaginas:

Descripcitin del Puesto:

Coordinar los servicios relacionados al buen funcionamiento, asea. higiene y canserjerfa de la Gobernacidn Departamental.

Subjefe Administrativo y de
Servicios

I

Piloto

Mensajero Conserje

Funciones " -

Ordinarias:

Gestionar |as acciones del personal 2 su cargo.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los diferentes puestos @ su cargo.

Velar por la conservaciin y mantenimiento de las estructuras, instalaciones y equipo del edificio.

Supervisar la utilizacion adecuada de los utensilios. herramientas, equipos y enseres de trabajo.

Supervisar el control de existencias de materiales y equipo de mantenimiento.

Informar sobre el desempefin de las funciones a su cargo.

Dar visto bueno & los informes, reportes, entre otros realizados por el personal bajo su cargo.

w.hbmr.n:nmzn
EA)
=

r_nr.nr_nmr.nr.nm
mcn.z}m:.n.hm

Manual de Organizacién, Funcionesy Puestos / Gobernaciones Departamentales 118



MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Cobiatic e Guateres Bobernaciones Departamentales

Descripitn de Puesto

Puesto Funcignal: Encargado de Servicios Generales™

Administrar las actividades técnicas y administrativas que realiza. gl 4 17

Custodia de las llaves de los vehiculos. al 4 13

Periddicas:

Ffectuar visitas de inspeccidn a las dreas de trabajo para verificar el avance y resultado de las | 4| 4 70

tareas.

Apoyar recopilacién de la documentacion requerida para cumplic con o establecido en laleyde | 9| g 72

Acceso a la Informacidn Publica.

Elaborar programas de mantenimiento y distribucitn de tareas. 4| 3 19

Controlar el uso adecuado de los suministros para el debido desempefio de las labores de las | 9| 4 14

personas a su cargo.

Proponer normas de uso, preservaciin y conservacidn de las instalaciones de la Gobernacidn | 7| g 979

Departamental.

Eventuales:

Contribuir y apoyar a la logfstica de eventos que involucra al personal a su carga, | 4 17

|dentificar y proponer programas de capacitacidn para el personal a su cargo. i1 40| 2

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. i1 34| 1

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. = M= ] =
L _

Nota egglinatlva.': gste puestn puede existir y sus

Nota eggﬁnativa’z

Escalas para |a calificacién de funciones esenciales del puesto: T=F + (It x M)

funciones pueden variar, segin las necesidades de cada Bobernacidn []Epargmantal.

F=Frecuencia |E=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperads de | Consecuencias por un incarrecto desempefia de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
Ia funcitn. fa funcidn. destrezas requeridas para desempenar la funcitin.
Cansecuencias muy graves. Puede afectar a toda Mayima complejdad.
] Todos los dias - . Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacién en mdltiples aspectos. o "
conocimientos y/ o habilidades.
e el (o Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 p Pueden afectar resultados procesos o éreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo.
semana x 2 ..
grganizacian, gonocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada : . I
3 since dias Repercuten negativamente en los resultados o Requiere un grado medio de esfuerzo,
f trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias Menores. Baja complejidad.
2 lna vez al mes Digrta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/o habilidades.
(tra Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o Requiere un minimo nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientas y/o habilidades.
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Gobernaciones Departamentales

Descripcitin de Puesto

Puestn Funcional: Encargado de Servicios Generales™

RELACIONES DEL PUESTO

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

Tipu de relaciones ™ p[S|M[T[SE[A]E]N

Internas:
Empleadns de otras oficinas de su institucidn. X
Empleados de otras dependencias de su institucidn.
Directores o jefes de su institucidn. X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucian. X
Funcionarios de alta nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacidn directa con el piblico. X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones.

><

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismas internacionales.
Ministros de Estado.
{tras especifique:

>< | > | > | <

Nota ugglinnliva‘a

Dtras oficines de su institucitn: Son las demas unidades organizacionales que pertenecen a la institucion.

Otras dependencias de su institucion: Son las demés Direcciones Benerales, Direccion Superior y Unidades Especiales de Ejgcucion del Ministerio de
Gobernacitn.

Otras instituciones: Son |as instituciones poblicas o privadas con las que se tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mohiliario y equipo bajo su respansabilidad, ya sea por su pérdida o deteriora (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIDNES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable | ND
Manejo de informacidn canfidencial X
Manejo de valores econdmicos X
(tros: o | -
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Gobernaciones Departamentales

Descripcign de Puestn

Puesta Funcional: Encargado de Servicios Benerales™

Ambiente Laboral:

Ubicacin fisica lluminacitn Viajes
Interior de Interior de Exterior L Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones Natural Artifical del pals del pafs
Sl NO NO Sl Sl Sl NO
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Paortétil/Mévil No utiliza
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X
Otros: N
REQLUISITOS DEL PUESTO
Nivel de educacidn: Primaria [s]:’l::"::;::d: Universitario Grado o aflo aprobado
X De preferencia diversificado

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

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

Mantenimiento y servicios generales.

Experiencia laboral:

Tiempao de experiencia Clase de experiancia laboral

De preferencia 3 afios De preferencia en_atencitn al cliente y logistica

Requisitos salicitud de
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernative No. 584-98. articuln 19, seqin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

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.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monograffas, ensayos, trabajos de investigacién o cualguier
publicacitn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefar.
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Bobernaciones Departamantales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Servicios Generales™

Asi mismo se podra tomar en cuenta cualguier otro elemento, gue a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar |a idoneidad del candidato: por lo que solicita
curriculum vitse actualizado, fotocopia de la inscripeién ante el Registro Tributario
Unificadn (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Seguridad Social (IBSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacitn de preparacion académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracter(sticas Personales
= Habilidad de analisis. s liderazgo.
= Hahilidad de manejo de equipc. » [rganizado.
= Excelente manejo de relaciones interpersonales. » Responsable.
*  Habilidad numérica. »  Relaciones interpersonales.
= [rientacitn hacia el trabajo en equipo y bajo presidn. » Don de mando.
» lider proactivo con iniciativa.
s [Colaborador.
»  Asertivo para la toma de decisiones.
»  Responsable, organizado y honesta.
»  Facilidad de comunicacitn y con integridad.
«  Alto sentido de lealtad, del compromiso social y
|a ética profesional.
Elaboradao por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacion de Organizacion y Métodos/DIFLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Cobian L Sl Gobernaciones Depertamentales

Descripcion de Puesto

Puestn Funcional: Piloto

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrativo y de Servicios | Encargado de Servicios Generales

Subalternos:

Ninguna.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernaci6n Departamental De: 8:.00 A: 16:30hrs. Octubre 2013

Ubicaci6n Administrativa: Paginas:

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

Gobernacidn Departamental.

Descripcitn del Puesto:
Encargado de conducir, cuidar y mantener en dptimas condiciones |os vehiculos de propiedad de la Gobernacitn Departamental,
reportando cualquier dafio o desperfecto que sufran los mismos.

Encargado de Servicios
Generales

Funciones "'
Ordinarias: FIIE|CM | T
Conducir los vehiculos asignados a la Gobernacitn Departamental. 5/ 9 5 |30
Velar por el buen funcionamiento de los vehiculos de la Gobernacign Departamental. efectuando | 5| 4 | 5 | 25
reparaciones sencillas, asf como su limpieza interior y exterior.
Reportar los desperfectos mecénicos que requieren atencidn especializada. al 2] 3 il
Apoyar en actividades del drea operativa. ol 3| 4 | 17

Resguardar |os vehfculos de [a institucidn para que permanezcan en el drea de parqueo cuandono | gf 7 | g i
son utilizadas.

Llevar control de bitécora de kilémetros recarridos para la asignacion de combustible y lubricantes. | 5| 8 | 4 | 28

Periddicas:

Elaborar y entregar el informe semanal del uso y servicios de los vehiculos asignados, deacuerdoal | 4| 4 | 5 | 24
formato establecido.
Apoyar recopilacion de la documentacitn requerida para cumplir con lo establecido en la ey de | 9| 5 | 4 | 22
Acceso a la Informacidn Pablica.
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Gobernaciones Departamentales

Deseripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Piloto

Entregar mensualmente el reporte del kilometraje de los vehiculos asignados. 21 4| 8 | 22
Realizar el peritaje de los vehiculos asignados a la Gobernacidn Departamental. 21 5~ |27
Elaborar nota de informe de kilometraje y solicitar el servicio para los vehiculos. 313 38 | 12
Trasladar los vehiculos al taller o proveedor para que se realice servicio. 213 4 | 14
Eventuales:

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. (13 4 |1
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior. @ | = -

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

Nota ug[;lit:alivn'2

Escalas para |a calificacin de funciones esenciales del puesto: T=F + (IE x CM)

F=Frecuencia [E=Impacta de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperads de | Consecuencias por un incorrectn desempeio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcidin. la funcidin. destrezas requeridas para desempefiar a funcidn.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Mgima complefdad.
] Todos los dias N . Demanda el mayor grado de  esfuerzo.
|a organizacidn en miltiples aspectas. b s
conocimientos y/o habilidades.
R Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 P Pueden afectar resultados procesos o dress dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana i =y P
prganizacian. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada ) . .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medio de esfuerzo,
quince dias . = i
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
Otro Consecuencias minimas. Minima complgjidad.
| (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un mmimo nivel de  esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTE

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

Tipu de relaciones (o [ 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 institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn, X
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Gobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Piloto ™

Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. ‘ ‘ ‘ ‘ I | [ X
Externas:

Relacién directa con el pablico. 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 Estado.
Otras:

> | D€ | > | >

Nota emllnaliva'a

Otras oficinas de su institucitin: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn,

Otras dependencies de su institucitn: Son las demés Direcciones Generales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Bobernacitn.

{tras instituclones: Son las instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proverdos, debe velar porque los mismaos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable | ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. _ X
Otros: B
Ambiente Laboral:
Ubicacidn fisica lluminacitn Viajes
Interior de Interior de Exterior s Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones rEe prtiiici del pals del pafs
NO NO Sl Sl Sl SI NO
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Paortatil/Mévil No utiliza
Computadora X
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Boberneciones Depertamantales

Descripcin de Puesto

Puesto Funcional: Pilato

Impresora X
Telétono X
Vehiculo X |
Otros:
REQLISITOS DEL PLESTO .
Nivel de aducacion: Primaria ::vl:::?z:?d: lniversitario Grado o afio aprobado
X De preferencia sexto grado
Estudios requeridos: De preferencia acreditar sexto grado en educacidn primaria.
De preferencia:
Conocimientos especiales: | Mangjo de vehiculos con licencia tipo B o A.
En la estructura urbana de la regi6n departamental.
Tiempn de experiencia Clase de experiencia laboral
Experiencia labaral: De oref ok D preferencia experiencia en manejo de vehiculos
e preferencia b meses lvianos.

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Eubernative No. 5B4-98. artfculo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Persanal de Identificacian (DPI), diploma del ciclo primaria, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personal y
boleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayas. trabajos de investigacin o cualquier
publicacidn 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 fotocopia del boleto de ornato.

La documentacin de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacin y cotejo.
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Gobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Piloto ™

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
»  Adecuado manejo de las relaciones interpersonales. »  Persona honesta. responsable, organizada.
»  Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn. »  Persona sumamente discreta y con integridad.
» [olaborador.
*  Puntual. ]
Elaborado por: Revisado por: Aprobado par:
Coordinacitn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Bobernador Departamental | Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Gobernaciones Depertamentalas

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Mensajero "

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediatuo:

Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrativa y de Servicios Encargado de Servicios Generales

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: B:00 A:16:30hrs. Octubre 2013

Ubicacitin Administrativa: Péginas:

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

Gobernacidn Departamental.

Descripcitn del Puesto:
Es el responsable de trasladar la documentacidn oficial interna y externa emitida por la Gobernacidn Departamental.

Encargado de Servicios
Generales

Funciones "’
Ordinarias: FIIE[CM | T
Entregar la documentaci6n oficial interna y externa emitida por la Gobernacidn Departamental. 95|19 4 | 28
Apoyar en actividades del drea operativa. a3 4 |17
Fotocopiar documentos y expedientes administrativos de la Gobernacitn Departamental parael | 5 | 3 | 5 | 271
tramite de los mismos.
Periddicas:
Apoyar recopilacitn de la documentacitin requerida para cumplic con lo establecidoen la leyde | 9 | g | 4 | 22
Acceso a la Informaci6n Publica.
Evantuales:
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. [ 3] 4 | B

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

Nuta explicativa : este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacitn Departamental.
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Gobernaciones Departamentales

Descripeidn de Puesta

Puesta Funcional: Mensajera "

Nota explicativa *

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

F=Frecuencia [E=Impacta de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempeno de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcidn. la funcitn. destrezas requeridas para desempefar la funcign.
] Méxima complejidad.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
5 Todos los dias o e Demanda el mayor grado de  esfuerzo,
|a organizacidn en maltiples aspectos. o "
canocimientos y/u habilidades.
e e L Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 POT | Pueden afectar resultados procesos o dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
SEmana L - .
organizacin. gonocimientas y/ o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada : . :
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medio de esfuerzo,
quince dfas : . "
trabajos de otros. conocimientos y/u habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenacen al mismo puesto. y/a habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere wun  minimo nivel de esfuerzo,
semestral. entre otros.) | resultadus. conocimientos y/o habilidades.
RELACIDONES DEL PUESTD

D: “Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual’ T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tipa de relacidn”

Tipo de relaciones -

)

M| T[SE|a]E]|N

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucitn.

Empleados de otras dependencias de su institucidn.

Directores o jefes de su institucidn.

Directores o jefes de otras dependencias de su institucitn.

Funcionarios de alto nivel de su institucidn.

Funcionarios de alto nivel de ntras dependencias de su institucidn.

Externas:

Relacitn directa con el publico.

Empleados de otras instituciones.

Directores o jefes de otras instituciones.

Funcionarics de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

><

Ministros de Estado.

Otras especifigue:

Nota axnlit:ativa‘3

Otras oficines de su institucién: Son las demés unidades arganizacionales que pertenecen a la institucidn.

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 129




MANLAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Goplseod de Glolnalo

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Mensajero "

Otras dependencies de su institucion: Son las demas Direcciones Generales, Direccion Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Gabernacitn.
Otras instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relacidn,

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

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

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:

Tipo de Variable | ND

Manejo de informacidn confidencial X

Manejo de valores econdmicos X

Otros: (especifique)

Ambiente Labaoral:

Ubicacidn ffsica lluminacidn Viajes
Interior de Interior de Exterior Interior Exterior

oficina instalaciones instalacionas Naturd Artifcial del pals del pafls

Y NO S S oy S NO

Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mdvil No utiliza
Computadora X

Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X

(tros especifigue:

REQUISITOS DEL PUESTO

Primaria Sl Universitario Grado o aflo aprobado

Nivel de educacitin: Diversificado
X De preferencia sexto grado

Estudios requeridos: De preferencia acreditar sexto grado en educacidn primaria.

De preferencia:
Conocimientos especiales: | Manejo de motocicleta.
En la estructura urbana de la regi6n departamental.
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Bobernaciones Departamentalas

Descripeidn de Puesto
Puesto Funcional: Mensajero .
yo Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral
Experiencia laboral: . ; ; .
De preferencia b meses De preferencia mangjo y entrega de documentacitn.

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 5B4-98. articulo |9, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafin cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacitn (DPI), diploma del ciclo primaria, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales. dos cartas de recomendacidn personales y
holeta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias. ensayos, trabajos de investigacitn o cualguier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenar.

Asf mismo se podrd 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 vitse actualizadn, fotocopia de la inscripcién ante el Registro Tributario
Unificada (RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemaltecn de Seguridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornata.

La documentacin de preparacitn académica y experiencia |aboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales

= Habilidad para comunicarse y transmitir informacidn. »  [oniniciativa.

= Excelente mangjo de relaciones interpersonales. «  Persona honesta, responsable, organizada y

» Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn. perseverante.
»  Persona sumamente discreta y con integridad.
= [olaborador.
«  Alto sentido de |a lealtad, el compromiso social

y la ética.
«  Proactivo con espiritu audaz y emprendedor.
L o — R
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Coordinacitn de Organizacitn y Métodos/DIPLAN,
Personal de Gobernaciones Departamentales.

Gobernador Departamental

Resolucidn
Ministerial No.
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MANLIAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS

A
) [ .
L Ocliito s Dt Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puasto Funcional: Conserje "

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediatu:

Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrativo y de Servicios Encargado de Servicios Generales

Subalternos:

Ninguno

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Bobernacidn Departamental De: 8:00 A: 16:30hrs. Octubre 2013

Ubicacitin Administrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura  Administrativa Financiera/Gobernacidn a

Departamental.

Descripcitn del Puesto:

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios de limpieza y mantenimientn que requiera la Gobernacidn Departamental y
velar por que se encuentre en condiciones dptimas.

Encargado de Servicios
Generales

Funciones "
Ordinarias: F{IE|CM | T
Realizar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la Gobernacidn Departamental,

) : . g . a3l 2 M
barriendu, trapeando y sacudiendo todas las dreas, el mobiliario y equipo.
Determinar las necesidades y solicitar materiales para realizar reparaciones menores. 99| 3 |20

Supervisar las instalaciones de la Gobernacidn Departamental, para detectar necesidades de | 5 | 3 | 3 | 14
mantenimiento preventivo y correctivo.
Llevar el control sbre el consumo de articulos de mantenimiento y limpieza del edificio de la | 5 | 7 | 3 I
Gobernacidn.
Brindar atenci6n con servicio de bebidas y alimentos, a los visitantes de la Gobernacifn | 5 | 9 | 9 g
Departamental.

Desocupar recipientes de basura. a2 2|10
Apoyar en actividades del drea operativa. a1 3| 4 | 17
Periddicas:

Efectuar reparaciones sencillas en electricidad y fontanerfa, asf como reportar desperfectos que | 9 | 3 | 3 i
requieran de atencidn especializada,
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MANUAL DE DRGANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

Descripcian de Puesto

Pussto Funcional: Conserje "

Apayar recopilacion de la documentacion requerida para cumplir con |o establecidoen laleyde | 9 | 5| 4 | 22
Acceso a la Informacidn Piblica.

Ejecutar labores propias de la plantacidn y conservacidn de los jardines, 212\ 2 B
Presentar un informe semanal al Encargado de Servicios Generales. 4 (4| & |20
Preparar insecticidas en |a proporcidn correcta para combatir plagas que atacan las reas verdes. | 4 31 3 | 13
Reportar |as necesidades de recursos para el mantenimiento de su &rea de trabajo. 213 4 | 14

Eventuales:

Proponer acciones para la elaboracidn del programa anual de mantemimiento preventivo y | | | 4 | 4 | 17
correctivo a las instalaciones, para su aprobacidn de acuerdn al presupuesto.

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

[13] 4|13

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

Nota emlinativa‘zz

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

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

F=Frecuencia [E=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempeno de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitn. [a funcidn. destrezes requeridas para desempefiar | funcifn.
[ o Puede afectar & tod Méaxima complejidad.
g Todos los dias lunsecu.enm.as uy graves. Fuede a BClEr 81003 | pomanda el mayor grado de  esfuerzo,
a organizacitn en miltiples aspectos. =" o
conacimientos y/o habilidades.
Whros uialwz: gor Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO | Pueden afectar resultados procesos o dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzn,
SEmana S - -
organizacifn. conocimientos y/o habilidades.
o Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 , Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medio de esfuerzo,
quince dias : - o
trabsjos de otros. corincimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Haja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/o habilidades.
Qtro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensual,  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o Requiere un minimo nivel de esfuerzo,
| semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal’ M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral’ A: “Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tipo de relacidn”
Tipo de relaciones ™ p S| M [T [SE[A]E]N
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucitn. X
| | Empleados de otras dependencias de su institucidn. X B
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Bobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Conserje

Directores o jefes de su institucidn.

X

Directores o jefes de otras dependencias de su institucitn.

Funcionarios de alto nivel de su institucidn.

Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn.

Externas:

Relacidn directa con el pablico.

Empleados de otras instituciones.

><

Directores o jefes de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

><

Ministros de Estado.

(ltras especifigue:

Nota m(glit:ﬂtivn.:i

Dtras oficinas de su institucitn: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.
Dtras dependencies de su institucitn: Son las demés Direcciones Benerales. Direceion Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de

Bobernacitn.

[tras instituciones: Son las instituciones publicas o privadas con las que se tiene relacitn.

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipe bajo su responsabilidad. ya sea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
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 Sl ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos, X B
(tros:
Ambiente Laboral:
Ubicacitin fisica lluminacitin Vigjes
Interior de Interior de Exterior e Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones Ratups! Actificinl del pafls del pals
ND N Sl Sl NO N
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Gobernaciones Depertamantales

Descripcidn de Puesto

Puesto Funcional: Conserje '

Equipo de trabajo:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portétil/Mévil No utiliza
Computadora X
Impresora X
Teléfono X
Vehiculo X
Otros: Soda  céustica,
mandmetros, llaves de paso,
jabdn, escalera, uniforme,
radio comunicador, linterna, X
palas, rastrillos, podadoras y
tijeras,  cortadoras  de
césped, lentes y guantes. 1

REQUISITOS DEL PLESTO

Nivel de educacitin:

Primaria SFI:I.IHI!HII'iH ® | Universitario Grado o afio aprobado
Diversificado

X De preferencia sexto grado

Estudios requeridas:

De preferencia acreditar sexto grado en educacitn primaria.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

De sanidad e higiene.

En el cuidado y limpieza de mobiliario y equipo.

En técnicas adecuadas de limpieza de instalaciones fisicas.

En utilizacidn de herramientas basicas para |os servicios de fontanerfa y albafilerfa.
En técnicas adecuadas de limpieza de instalaciones fisicas.

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral
De preferencia mantenimiento preventivo y
De preferencia b meses correctivo en edificios, limpieza de oficinas y
utensilios de cocina.

Requisitas solicitud de
admisitin:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativa No. B64-88, articulo 19, seqin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

(ferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de ldentificacién (DPI). diploma del ciclo primaria, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacitn personales,y
boleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacién o constancia de eventos educativos no
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Bobernaciones Departamentales

Descripeidn de Puestn

Puesto Funcional: Canserje

formales y libros, articulos, monografias, ensayos., trabajos de investigacidn o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas @ los deberes del puesto a
desempefiar.

Asi mismo se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de Ia Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidate; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcidn ante el Registro Tributario
Unificado (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemaltecn de Seguridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz ©
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacién de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
= Hahilidad para  detectar  desperfectos  de »  Honesto.
infraestructura. » Responsable.
= Habilidad verbal. = Discreto.
s Hahilidad motriz. » [olaborador.
= Responsable.
» [oniniciativa.
« [apacidad de trabajo en equipo.
B »  Adecuadas relaciones interpersonales. |
Elaborada por: Ravisado por: Aprobado por:
Coordinacian de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. Gobernador Departamental | Resolucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Gobernaciones Departamentales

Descripeidn de Puesto
Puesto Funcional: Subjefe Financiero "
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Gobernador Departamental Jefe Administrativo Financiero
Subalternos:
Asistente de Contabilidad/Asistente de Tesorerfa
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 8:00 A:16:30hrs. Dctubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Financiera/Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de Gobernacitn Departamental b

Descripcidn del Puesto:

Desarrallar funciones que se relacionan a la administracitn eficiente del manejo de fondos asignados & la Gobernacidn

Departamental. conforme a las normas legales vigentes.

Jefe Administrativo
Financiero

Asistente de Contabilidad Asistente de Tesoreria

Funciones '
Ordinarias: FIIE|[CM | T
Coordinar, dirigir, controlar y evaluar las operaciones del 4rea financiera y contable. 518 85 |30
Firmar los pedidos y remesas, si existe disponibilidad presupuestaria. 53| | 8
Perifidicas:
Coordinar los procedimientos de pago en lo que respecta a drdenes 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 Rotativo Interna, 4131 | 1
Revisar la correcta aplicacion de los renglones presupuestarios, segin manual de asignaciones | 4 | 4 | 3 | 1B
presupuestarias del sector piblico vigente.
Recibir las solicitudes y formularios de pedido y remesa. 4131 3 | 13
Supervisar el manejo adecuado del Fonda Rotativa Interno v la caja chica. 318 3 | 12
Aprobar o rechazar CUR de compromiso y devengado. 313 4118
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Sobiernods Guaanzia Bobernaciones Departamantalas
Descripeidn de Puesta
Puesto Funcional: Subjefe Financiero "
Elaborar las solicitudes de transferencias presupuestarias. 2 14| 3 | 14
Verificar que los libros de bancos, formas oficiales, tarjetas de control presupuestario y otros | 7 | | | 9
registros contables efectuados se encuentren actualizados.
Verificar que se gestione oportunamente los reembulsos de fondos rotativos ante la Unidad de | 3 | 2 | 2 7
Administracidn Financiera del Ministerio de Gobernacidn.
Verificar el cumplimiento de |a entrega de las cajas fiscales ante la Contralorfa General de Cuentas | 9 [ 4 | 3 | 14
en el tiempo establecido.
Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias. 212 | 4
Aprabar la gestidn de las cuntas de compromiso y devengado; asimisma, de Fondo Rotativo Interno. | 2 | 3 | 3 i
Coordinar con el Jefe Administrative Financiero en relacién & las actividades financieras | 3 | 7 | 3 q
administrativas.
Cumplir las politicas, normas, leyes y procedimientos financieros. que rigen el movimiento
presupuestario, contable y tesorerfa; en cuanto a |a formulacidn, ejecucitn, registro, evaluacitin y 2|88 |77
liguidacitn del presupuesto de egresos de |a Gobernacidn Departamental.
Verificar la disponibilidad financiera a través de tarjetas de control de gasto y conciliacidn con el | 9 | | | 9
SICOIN WEB.
Aprobar publicaciin de eventos de mddulo en el sistema Guatecompras y constancia de | 3 | 3 | 2 g
disponibilidad presupuestaria. i ]
Elaborar la informacin pablica de |a ejecucitn presupuestaria de la bobernacidn Departamental. 215 4 |22
Apoyar la recopilacitn de la documentacidn requerida por la Unidad de Informacidn Pablica. 305 4|23
Ingresar y modificar metas fisicas y renglones presupuestarios en el WEB POA. 214 4 |18
Recibir, revisar y firmar el libro de control de bancos. 2131 3 i
Archivar, resguardar y custodiar la documentacidn de soporte de gastos, con cargo @ fondos | 7 | 72 | 2 B
rotativos y Grdenes de compras.
Eventuales:
Verificar que la liquidacion total del fondo rotativo se efectie de acuerdo a las directrices de la | | [ 5 | 4 | 2
Unidad de Administracidn Financiera del Ministerio de Gobernacidn.
Flaborar cuadros de programacion anual y cuatrimestral para las cuotas financieras. |5 4 | 2
Atender al ente fiscalizador en cuanto a la informacidn financiera que requiera. | | 4] 8 | 2a
Participar en la elaboracidn del Plan Dperativa Anual. [ 13| 4 |13
Elaborar la formulacién oportuna del anteproyecto de presupuesto. ejecutar el control | | | 5| 5 | 2B
presupuestario necesario, evaluar y verificar su cumplimiento.
Emitir dictémenes financieros. [{5] 5 | 28
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. [ {3] 4 | B
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Descripcin de Puestn

Puestn Funcional: Subjefz Financiero”

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

Nota explicativa : Las funciones pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacian Departamental.

Nota egglinativn°2

Escalas para |a calificacidn de funciones esenciales del puesto; T=F + (IE x OM)

F=Frecuencia IE=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrectn desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
Iz funcién. |a funcidn. destrezas requeridas para desempefar la funcidn.
: Méxima camplejidad.
’ Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
5 Todos los diss — o Demanda el mayor grado de esfuerzo,
la organizacion en miltiples aspectos. - -
conocimientos y/o habilidades.
e gy Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PE" | Pueden afectar resultados procesos o dreas dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana - - .
grganizaciein. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada ! i .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un  grado medic de  esfuerzo,
guince dias \ - -
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Himensual  trimestral | Poca o ninguna incidencie en funciones o | Requiere un  minimo  nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultadus. conocimientos y/o habilidades. B
RELACIONES DEL PUESTO

D: “Diarias” 8: “Semanal” M: "Mensual" T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: "Eventual” N:"No tiene este tipo de relacin”

Tipu de relaciones ™ ‘ D | )

M| T |SE[A]E]N

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucidn. X

Empleados de otras dependencias de su institucidn.

Oirectores o jefes de su institucidn.

Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn.

Funcionarios de alto nivel de su institucidn.

Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn.

Externas:

Relacidn directa con el pablico.

Empleados de otras instituciones.

Directores o jefes de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

Ministros de Estado.

>< [ >< | > | D

Otras especifigue:
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobarnaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Subjefe Financiero L

Nota laglll:ﬂtlmm"3

Dtras oficings de su institucion: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucitn.

Otres dependencies de su institucién: Son las demés Direcciones Benerales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejgcucit

Gobernacidn.

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

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsahilidad, ya sea por su pérdida o deterioro
normal por tiempo y usn). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos. debe velar porque los mismos se utilicen

adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD

Variables:

(no

se incluye el desgaste

Tipo de Variable

Mangju de informacidn confidencial.

Manejo de valores econémicos.

Otros:

Ambiente Laboral:

Ubicacidn fis

Viajes

Interior de
oficina

Interior de
instalaciones

Exterior
instalaciones

Natural

Artificial

Interior
del pafs

Exterior
del pais

S

3

! J

Equipo de trabajo:

S

E

5

| N

Equipo a utilizar

Fijo (a)

Paortatil/Mévil

No utiliza

| Computadora

X

X

Impresora

X

Teléfono

X

Vehiculo

fax,
fotocopiadora

Otros especifique: Scanner
calculadora Y

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel de educacidn:

Secundaria o

Primaria Diversificadn

Universitario

Bradn o afio aprobado

X

De preferencia octavo semestre
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T MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Bobernaciones Dapartamentalas

Gobierno de Guatemala

Descripcion de Puesto

Puesta Funcional: Subjefe Financiero

de Licenciatura

De preferencia acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre en |a
carrera profesional que el puesto requiera.
De preferencia:
Administracidn pablica, financiera y contable, elaboracian de informes y leyes fiscales.
Mangjo de SICOIN WEB, GUATECOMPRAS. SIGES., WEB POA, manual de clasificacidn
presupuestaria y manual de programacidn financiera.
Manejo de Windows y paguetes de Microsaft Office (Word, Excel, Power Puint) internet y
correo electranico.

Tiempn de experiencia Clase de experiencia laboral
De preferencia en aplicacidn de leyes, reglamentas y
De preferencia | afio manuales financieros; aplicacin de renglones
presupuestarios, contral de cuntas financieras.

Estudios requeridos:

Conocimientos especiales:

Experiencia laboral:

De acuerds a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en gl Acuerdo
Qubernativo No. 5B4-98. articulo 19, segin corresponda, deben presentar |2 siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificacian (DPI), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacidn personal, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
Requisitos solicitud de formales y libros, articulos, monograffas, ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
admisidn: publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenfar.

Asf 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 salicita
curriculum vitae actualizadn, fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
Unificada (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Sequridad Social (IBSS). fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleta de ornato.

la documentacién de preparacitn académica y experiencia laboral se debera presentar en
ariginal y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.
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o [ MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PLESTOS
Gobernaciones Dapartamentales

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Subjefe Financiero A

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales
*  [on de mando.
» Habilidades para medir y evaluar resultados. »  [oniniciativa.
=  Manejo de |as relaciones interpersonales y humanas. s Asertivo.
= Habilidad para trabajar en equipo bajo presidn. = Toma de decisiones.
»  Manejo eficaz de Windows y paquetes de office (Word, »  Persona sumamente discreta y con integridad.
Excel, Power Paint) Internet y correo electrénica. » [olaborador.
= Alto sentido de lealtad, compromiso social y |2
Etica.
Elaboradn por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacidn de Organizacidn y Méetodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Bobernaciones Departamentales

Iw Gobierno de Guatemala

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad ™

Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Jefe Administrativo Financiero

Autoridad Nominadora:
Ministro de Gobernacidn

Subjete Financiero

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 8:00 A:16:30hrs. Octubre 2013

Ubicacién Administrativa: Péginas:

Subjefatura Financiera/efatura Administrativa Financiera/Gobernacidn Departamental

a

Descripcitin del Puesto:

Gestionar y supervisar las actividades de las operaciones de registro contable de los ingresos y egresos financieros de la

gjecucitn presupuestaria de la Subjefatura Financiera.

Subjefe Financiero

Funciones "
Ordinarias: FIIE|CM | T
Recopilar y codificar informacién financiera suministrada por las  diferentes unidades | 5 | 3 | 3 |4_
administrativas de la Gobernacidn Departamental.
Sulicitar Ia autorizacidn para la compra de materiales o pagos de servicios. 5131 3 14
Uevar el contral de libros cuenta corriente y formas autorizadas por la Contraloria General de | 5 | 4 | 4 |
Cuentas.
Efectuar las retenciones de VA e ISR. 515 | § |30
Periddicas:
Elaborar, registrar e ingresar el Fondo Rotativa Interno en el SICOIN WEB. 314 4 |1
Registrar y Solicitar a liquidacitn del Fando Rotative Interna en SICOIN WEB. 3131 8 12
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas. 2141 4 | 18
Elaborar series estadisticas, cuadros, gréficos y proyecciones de tipo financiern. 21211 4
Registrar las solicitudes de compras de materiales o suministros en SICOIN WEB. 312 2 1
Efectuar declaraciones de [VA e ISR en el sistema de Declaraguate. 2| 8|8 | Z
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BGobernaciones Departamentales

Descripcidn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad "

Archivar los vouchers para ser utilizados al momenta de las conciliaciones. 212 2 B
Informar mensualmente a la Subjefatura Financiera sobre la integracian mensual del Fondo 213 3 il
Rotativo Interno.

Elaborar. registrar y llevar el control de las conciliaciones bancarias. 219 8 |27
Firmar en libro de control de bancos. 2183 1 g
Apoyar la recopilacitn de la documentacidn requerida por la Unidad de Informacitn Publica. 318 4|23
Eventuales:

Apoyar en el analisis de ejecucitn o modificacion presupuestaria. [ O 2
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. ({3 4 |13
[tras inherentes al puesto, que |2 asigne el jefe inmediato. =it = 1 = .

Nota explicativa : este puesta puede existir y sus funciones pueden variar segin |as necesidades de cada Babernacidn Departamental.

Nota expliuﬂtiva'2

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

F=Frecuencia [E=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrectn desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcidin. la funcidn. destrezas requeridas para desempefiar |a funcitn.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Maxima camplejidad.
8 Todos los dias . = Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacion en miltiples aspectos. - -
conocimientas y/o habilidades.
e Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO | Bueden afectar resultados procesos o dreas dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana ol il .
organizacifin. conocimientos /o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
M menos una vez cada . ) .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o Requiere un grado medio de esfuerzo.
quince dias : i "
trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Dierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo canocimigntas
pertenecen al mismo puesto. y/0 habilidades. ]
Qtro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
{ (Bimensual,  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o Requiere un minimo nivel de esfuerzo.
| semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anval” E: “Eventual” N:No tiene este tipy de relacidn”
Tipo de relaciones™ ‘ 0 [ 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 institucifn. X B
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Gobernaciones Departamantales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucicn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacitn directa con el pablico. X
Empleados 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 Estada. X
(tras especifique:

Nate agglil:utivu':i

Otras oficines de su institueitn: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.

Otres dependencles de su Institucion: Son las demés Direcciones Benerales, Direcci6n Superior y Unidades Especiales de Ejscucion del Ministerio de
Gobernacitn.

Otres instituclones: Son las instituciones piiblicas o privadas con las que se tiene relacitin.

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:
Equipo de computo completo, mobiliario y utiles de oficina.

CONDICIDNES DE TRABAJD
Variables:
Tipo de Variable Sl NO
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Dtros: B |
Ambiente Laboral:
Ubicecitn fisica lluminacitin Viajes
Interior de Interior de Extarior Naturl Artificial Interior Exteriar
oficina instalaciones instalaciones del pais del pafs
Sl Sl NO Sl SI Sl NO
Equipo de trabajo:
Equipa a utilizar Fijo (a) Paortatil/Mévil Nao utiliza
Computadora X
Impresora X

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 146




-
) M
Gobierno de Guatemala

MANLIAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
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Descripeidn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Contabilidad ™
Teléfono X
Vehiculo X
Otros especifique: Scanner.
fax. calculadora ¥ X
fotocopiadora.
REQUISITDS DEL PUESTO
Primaria SFl:urll.lﬂ.l‘lﬂ % | Universitario Grado o afio aprobado
. . Diversificado
Nivel de educacidn: —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Administracitn Financiera y administracidn piblica.

Elaboracidn de informes y leyes fiscales.

Manejo de SICOIN WEB.

Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet y
correo electrinico.

Experiencia laboral:

Tiempn de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia en aplicacion de leyes reglamentos y
manuales financieros Gubernamentales; aplicacitn
de renglones presupuestarios, control de cuntas
financieras.

De preferencia 2 afios

Requisitos solicitud de
admisidin:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 964-38, articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

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

Adicionalmente podrd presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

As( mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccin

Manual de Orgonizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales

147




N s MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
. e

Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad ™

de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado. fotocopia de la inscripcidn ante el Registro Tributario
Unificado (RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Telétono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacicn y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas Caracter(sticas Personales
»  Destreza en el uso y manejo de datos. »  [oniniciativa.
»  Habilidad de anélisis. » Entusiasta y creativo.
»  Hahilidad numérica. » Persona honesta, responsable. organizada y
= Excelente manejo de las relaciones interpersonales y pErSEVErante.
humanas. »  Persona sumamente discreta y con integridad.
= Velar por la aplicacién de normas y politicas » [olaborador.
establecidas. » Alto sentido de la lealtad, el compromiso social
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn. y |a ética.
- - s (rganizado.
Elaborado por- Ravisado por: Aprobado por:
Coordinacin de Organizacian y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Descripcitin de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Tesorerfa

Autoridad Nominadora:
Ministro de Gobernacidn

Jefe Superior:
Jefe Administrativo Financiero

Jefe Inmediato:
Subjefe Financiero

Subalternos:

Ninguno.

Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 8:00 A IE:3Dhrs. Octubre 2013

Ubicacitn Administrativa: Péginas:

Subjefatura Financiera/Jefatura Administrativa Financiera/Gobernacign Departamental

J

Descripcidn del Puesto:

Llevar el control de los cheques emitidos, facturas y demés documentacidn para ser trasladada para su liquidacidn y llevar el

control del archivo correspondiente.

Subjefe Financiero

Funciones ™"
Ordinarias: FIIE|CM | T
Atender a proveedores, referente a pagos por medio de cheques de Fondo Rotativo Interno. a2 1 7
Llevar el contraol del libro de caja chica y formas autorizados por la Contralorfa General de Cuentas. | & | 4 | 4 | 2
Emitir cheques para realizar el pago de |os bienes y/o suministros a comprar, a4 3|17
Elaborar voucher por cada cheque emitido para documentacidn. D3| 3 | 14
Peritidicas:
Recibir facturas autorizadas por las autoridades respectivas para el tramite de pago por mediode | 4 | 3 | 3 | 13
cheque del Fondo Rotativo Interna y caja chica.
Llenar fos formularios 63 “AZ" para la recepcidn de los reintegros del Fondo Raotativo Interno, | 4 [ 3 | 7 | 1B
recibidos por |a Unidad de Administracidn Financiera del Ministerio de Gobernacidn.
Controlar el movimiento bancario de la cuenta del Fondo Rotativo Interno. 4|15 & | 24
Ffectuar los registros en el libro de control de cheques del Fondo Rotativo Interno, debidamente | 4 | 3 | 2 | 13
| autorizado por la Contralorfa General de Cuentss.
Informar al Subjefe Financiero semanalmente de los cheques emitidos relacionados al Fondo | 4 | 7 | 9 g
Rotativa Interna.
Notificar a proveedores via teléfono para que se presenten a cobrar cheques. 4141 2 | 12
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Gobiemo de Guatemala

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Tesorerfa '

Revisar que los documentas de caja chica sean legftimos. 414 3 | IB
Bestionar los reembolsos de fondos rotatives ante la Unidad de Administracidn Financiera del | 2 | | | 7 5
Ministerio de Gobernacidn.

|dentificar a cada factura y otros documentos, con el nimero de cheque pagadn. a | 31 2 g
Elaborar cajas fiscales. 2 "5l a2
Archivar voucher, facturas y documentacidn de soparte. 312 2 7
Apoyar |a recopilacidn de la documentacidn requerida por la Unidad de Informacidn Piblica. 318 2 | 13
Sulicitar el saldo de disponibilidad de fondos en el banco del mes anteriar., 212 | 4
Sulicitar y recibir del banco correspondiente los estados de cuenta y cheques pagados que reflejan | 9 | 9 | | 4
los movimientos durante el mismo.

Eventuales:

Participar en la elaboracidn del presupuestuo. [ |1 I 2
Atender, documentar y facilitar lo solicitado por los entes fiscalizadores cuando lo requieran.asi | | | 5 | 3 | 1B
como atender |as recomendaciones.

Asistir a foros, seminarios. talleres o grupos de trabajo. (. | 2
(tras inherentes al puestn, que |e asigne el jefe inmediato. = | = v

Nota EXE“E?VH‘T:_EStE puesto ﬁuEiE existir y sus funciones pueden variar segdn las necesidades de cada Bobernacian Departamental.

Nota EXE'icﬂtiVH.z

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

F=Frecuencia IE=Impecto de los errares CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefo de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitn, |a funcidn. destrezas requeridas para desempefiar la funcidn.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Masime eamplejidad.
5 Todos los dies - £ Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizaci6n en miltiples aspectos. T e
conocimientos y/o habilidades.
TR Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PET | Pugden afectar resultados procesos o dreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
sEmana - ol h
grganizacion. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . ; .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un  grado medic de  esfuerzo
quince dfas ; i "
- trabajos de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. y/u habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Himensual. trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere wn  minimo  nivel de  eshuerzo,
| semestral. entre otros.) | resultados. | conacimientos y/uo habilidades. |
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I W FilRe MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Cobizme de Gty Gobernaciones Departamentales

Descripcitin de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Tesorerfa

RELACIONES DEL PUESTO

D: “Diarias” S: “Semanal" M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tipu de relaci6n”

Tipa de relacianes D s M[T[sE[AJEN

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 institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas:
Relacidn directa con el publico. X
Empleados de otras instituciones.

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

Otras especifigue:

> | > | > | D | D

Nota exglil:iitiva':i

Dtras oficinas de su institucitin: Son las demés unidades organizacionales que pertenecen a la institucidn.

Otras dependencles de su institucigin: Son las demés Direcciones Generales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Gobernacicn.

Dtras Instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas con las gue se tiene relacian.

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:
Equipo de cémputo completo, mobiliario y dtiles de oficina.

CONDICIONES DE TRABA.D
Variables:
Tipo de Variable | ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. X
Otros:
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Gobernaciones Departamantales

Descripoin de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de lesorer(a K
Ambiente Laboral: : - ___ - - -
Ubicacién ffsica liuminacitin ~ Viajes
Interior de |  Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
oficina instalaciunes instalaciones aturn_ | r_tl a del pals del pafs
S| S I N N
Equipo de trabajo: B )
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mévil N utiliza
Computadora | )
Impresora |
Telefono | - )
Vehiculo | X
Otros especifique: Scanner, .| _ . N
fax, calculadora X
lmtmﬁndu_ra-___y I B I B
| REBUISITOS DEL PUESTO

Primaria | SDF“"'!:.”E | Univarsitario Grado o afin aprobado
Nivel de educacitn: el LB e ——
X De preferencia quinto semestre

| | B de Licenciatura J

De preferencia acreditar haber aprobad los cursos equivalentes al quinto semestre en la
carrera profesional que el puesta requiere
‘ ' De pretferencia:

" Administraci6n financiera, programacian financiera y elaboracin de informes.
Canocimientos especiales:  Manejo de programa, SICOIN WER.
Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Otfice (Word, Excel. Power Pant). Internet y
correo electrénice. . B
Tiempo de experiencia | Clase de experiencia laboral

De preterencia en aplicacitn de 1eyes reglamentos y
manuales financieros Bubernamentales: aplicacitn

de renglones presupuestarios, control de cuotas
| - ] _ financieras.

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente gstablecidas en el Acuerdo

Gubernativa No. G64-88, articuln 19, segun corresponda, deben presentar la siguiente

documentacidn:

Estudios requeridos:

Experiencia :
periencia laboral De preferencia 2 afios

Requisitos salicitud de

admisitn: . . .
migidn Oferta de Servicios con fotografia tamafiv cédula reciente, fotouopia completa del\

Documento Personal de ldentificaciin (DPY). diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones  de  experiencia_laharal o constancias |aborales. dos _cartas de
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTDS

TR
ST SR Gubernaciones Departamentales
Descripcin de Puesto

Pugsto Funcional: Asistente de Tesorerfa l

recomendacion personales, constancia original de cursos aprobadus y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacién o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monagrafias, ensayos. trabajos de investigacion o cualquier
publicasitn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenar.

Asf misma s podré tomar en cuenta cualguier otro elemento, que a juicio de la Direccin
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripeion ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Sequridad Social (IGSS), fotocupia de recibo de Agua, Luz o
Teléfona residencial y fotocopia del baleto de ornata.

La documentacitn de preparacitn académica y Experiencia laboral se deberd presentar en

| original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejo.
OTROS
Habilidedes y Destrezes Caractaristices Personales
=« Destreza en el uso y manejo de datos. » [oniniciativa.
= Habilidad de anlisis. = Asertivo.
»  Habilidad numérica. = Entusiasta y creativo.
» [Excelente manejo de las relaciones interpersonales y » Persona honesta, responsable, organizada y
humanas. perseverante.
« Velar por la aplicacion de normas y politicas = Persona sumamente discreta y con integridad.
establecidas. = [Colaborador.
»  Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn. « Ao sentido de |a lealtad, el compromiso social
y la ética.
» (rganizado. J
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacién de Drganizacidn y Métodos/DIPLAN. Gobernador Departamental Rescolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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Actividad:

Administracitn:

Ambiente Laboral:

Asesorfa Especffica de
Gobernaciones
Departamentales:

Bandas Civiles de Mdsica:

C

Caracteristicas:

Conocimientos:

Contral Interno:

Correspondencia:

D

Descentralizar:

Xlll.  Glosario de Términas y Siglas

Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar
los actos administrativos.

Consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas de la
Institucion, que permitan prestar el apoyo logfstico en todos los procesos que se
desarrollan en la misma. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones,
reglamentos y normas que tienen injerencia en la administracidn de personal
adquisicién de bienes y materiales en general y uso de recursos humanos, fisicos y
financierns de la Institucidn, por el personal encargadn de las correspondientes
unidades administrativas.

Conjunto de cualidades. atributos o propiedades relativamente permanentes de un
ambiente de trabajo concreto que son percibidas, sentidas o experimentadas por las
personas que componen |a organizacitn empresarial y que influyen sobre su conducta.

Asesorfa del Despacho del Ministro encargada de los temas referentes a las distintas
Gobernaciones Departamentales.

Grupo de personas que integran un conjunto artfstico con el cual realizan actividades
de cardcter civico cultural, que son un servicio de soporte a los objetives de fa
Gobernacidn Departamental a la que pertenecen.

Cualidad que determina los rasgos de una persona o cosa y que muy claramente la
distingue del resto.

Hechos, o datos de informacidn adquiridos por una persona a través de la experiencia
o |a educacin, la comprensicn tedrica o practica de un tema u chjeto de la realidad.

Procesn disefiado para implementarse a nivel organizacional, para dar una seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Oficios. memoré&ndum, circulares, entre otros.

Consiste en el traspasa el poder y toma de decisién hacia nicleas periféricos de una
organizacién.
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Descripci6n de Puesto:

Destrezas:

Dictamen:

E

Estrategias:

Estructura:

Estructura Orgénica:

Expedientes:

Experiencia:

F

Funcidn;

Inherente:

Introduccitn:

J

Jefe inmediato:

Jefe superior:

Juridico:

Documento que contiene las funciones y responsabilidades de un cargo especffico
dentro de una organizacitn, asimismo, los requerimientos académicos y experiencia
laboral para el desempefa del mismo.

Habilidad, arte. primar o propiedad con que se hace algo.

Opinidn y juicio que se forma o emite sobre algo.

Determinacidn de los objetivos bésicos a largo plazo de una empresa y la adopcitn de
cursos de accidn y asignacidn.

Es |a disposicitn y orden de las partes dentro de un todo.

Es la organizaci6n formal en la que se establecen los niveles jerdrquicos y se
especifica la divisien de funciones, la interrelacién y coordinacidn que deben existir
entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de ngrar el cumplimiento de
los objetives. Es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar
los niveles de toma de decisiones.

Conjunte de todos los documentos correspondientes a un asunto,

Practica prolongada que proporciona conocimiento o habilidad para hacer algo.

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar |os objetivos
de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable uno o més
drganos o unidades administrativas.

Que por su naturaleza esté de tal manera unido a algo, que no se puede separar de
ello.

Es una seccidn inicial que establece el propésito y los ohjetives de todo el contenido
posterior del escrita.

Es quien da directrices para el desarrollo de las funciones de los subalternos bajo su
cargo.

Es el mando superior al jefe inmediato, quien en ausencia o en comdn acuerdo con el
jefe inmediato da directrices para el desarrallo de las funciones de los subalternos.

(ue atafie al derecho o se ajusta a él.
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Objetivo:

Organigrama:

Organizacidn:

p

Planificacidn:

Presupuesto:

Puesto:

Reguisitos:

S

Subalternos:

Supervisar:

U

Documento que registra y transmite en forma ordenada y sistemética informacidn de
|a estructura organizacional y funciones de la institucidn.

Mirmaci6n que describe la razén de ser de la institucidn, su naturaleza.

Expresitn cualitativa y/o cuantitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un
tiempa y espacio especifico a través de determinadas acciones.

Representacién grafica o esquema de la organizacion, donde se muestran  los
diferentes niveles de jerarquia.

Estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles
y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social, con el
fin de lograr méxima eficiencia en la realizacidn de planes y objetivs sefalados con
anterioridad.

Seleccitn de misiones, objetivos y estrategias, paliticas, programas y procedimientos
para lograrios; toma de decisiones; seleccidn de un curso de accitn entre varias
OpCiones.

Exposicidn de planes y resultados esperados, expresados en términos numéricos.
Conjunto de deberes y responsabilidades regularmente asignadas a una autoridad

competente y que requiere el empleo de una persona durante una jornada completa o
parcial de trabajo.

Circunstancia o condicién necesaria para algo.

Empleado de categor(a inferior.

Ejercer |a inspeccidn superior en trah;éms r}alizadus por otros.
(NI

Ubicacién Administrativa: Se refiere a la jerarquia posicional o geografica donde se encuentra un individuo

realizando sus actividades laborales.

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 154




|® szl

Gobierno de Guatemala

Unidad administrativa:  Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de la dependencia o entidad.
que |a distinguen y diferencian de las demés dependencias/entidades, conformandose
a través de una infraestructura organizacional especifica y propia, denominadas
greas administrativas.

Valores: Representan las convicciones filosdficas de los funcionarios a cargo de dirigir a la
Institucin hacia el éxito. Algunos de estos valores ya estarén establecidos, como sus
posiciones sobre la ética, la seguridad y |a calidad.

Variables: Magnitud que puede tener un valor cualquiera de los comprendidos en un conjunta.

Visitin: Imagen o representacion acerca de lo que una institucin o unidad organizativa espera
alcanzar en el futuro.
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XIV. Personal que participd en la direccitn, coordinacian, revisitn y apraobacitn

Personal que dirigio y coording la elaboracitin del manual

Lic. Eduardo Bran Paz
Director de Planificacion

licda. Marfa Edith Argueta Sandoval
Coordinadora de Drganizacién y Métodos

Licda. Ana Cristina Garcia Mayén
Lic. Ricardo Bernabé Bercién Ramirez
Analista Profesional de Organizacitn y Métodos

Hugo Roberta Molina Ciraiz
Andrea Estefanfa Castro Vasquez
Marfa Algjandra Franco luiroa
Mar(a Salomé Puac Garcle
Renata Verdnica Carranza Jelkmann
Analista de Drganizacidn y Métodos

Sonia Villanueva de Marraguin
Carola Peléez de Vésquez
Lina Angélica Garcla
Asesorfa Especffica de Gobernaciones Departamentales

Personal que revisé y aprobé el contenido del manual

Melvin Mincernael Quim Medina
Bobernacitn Departamental de Alta Verapaz

Sonia Judith Palencia de Ledn
Bobernaci6n Dapartamental de |zabal

Rolando Vinicio Romero Méndez
Anita Mildred Burgos de Sanchez
Gobernacitn Departamental de Petén

Claudia Leonara Tejada de Martinez
Gobernacitn Departamental de Jutiapa
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Herbert Roderico Carranza Guzmén
René Amilcar Sénchez Lopez
Bobernacitn Departamental de Chiquimula

Emy Elizabeth Escobar Elfas
Pablo Sal Rodas y Rudas
Bobernacitn Departamental de Jelapa

Bruno Alfonso Pérez Lapez
Mario Augusto Gonzélez Vésquez
Manuela Dvalle Tambriz
Bobernacién Departamental de Escuintla

Carlos Camilo Arévalo
Araceli de Jesus Lemus Meléndez
Bobernacitn Departamental de Chimaltenango

José Domingo Monterroso Meléndez
Gobernacitn Departamental de Santa Rosa

Marco Tulio Cifuentes Marin
Mario Aduolfo Villaseca Ramas
Migdalia Caralina de Ledn Sajché
Bobernacitn Departamental de Suchitepiquez

Natalia Azucena Suc Estrada
Gobernacitin Departamental de Zacapa

Mayra Liliana Rivera de Ledn
Gobernacitn Departamental de uetzaltenango

Julio Roberto L6pez Vargas
Gustavo Adolfo Barcla Cércamo
Gobernacitn Departamental de El Progreso

Miicia Toledo Bethancourt
Carlos Cecilio Reyes Juérez
Sonia Esperanza Roca Lopez
Gobernacitn Departamantal de Sacatepéquez

Loraya Janette Orozco Navarro
Gobernacién Departamental de San Marcos

Ana Marta Recinos
Anabella Marivel Rivera Velésquez
Gobernacién Departamental de Huehuetenango
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|@

Rudy Humberto de Ledn Veldsquez
Gobernacién Departamental de Guatemala

Claudia Ningtte Alvarez
Lonia Dalila Fernéndez Dubdn
Gobernacitn Departamental de Bajs Verapaz

Gladys Elidia Rivera Pérez
Donis Amflcar Argueta Alvarado
Gobernacitn Departamental de Ouiché

Luis Carlos Ajgui
Gobernacion Departamental de Solold
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Anexao I

Anexa Z:

XVl.  Anexos

Articulos 224 y 227 de La Constitucion Poltica de La Repiblica de Guatemala.

Artfculos 4! al 48 del Capitulo V Ley del Organisma Ejecutivo, Decreto No. 114-97.
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