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MINISTERIO DE GOBERNACION: GUATEMALA,

Se fiene a la wisla & Manual de Organizacidn, Fungiones y  Pusstos de las
Gobemaciones Departameniales para su aprobacion CONSIDERANDD: Que los
Gobemnadores [Depaiameniaies dependen de ka Prasdancia da la Replblica, por
conducto del Ministio de Sob=rmacion y que en e senlido, koa vaintidds Gobarnadores
Departamentates. e solictaron al sefior Minstro de Gobemacson su nlervenciin para 1a
aprobacion ded Manual de Organizaciin, Funciones y Pueslos de las Gobsmaciones
Deparfamantales. COMSIDERANDO: Cue las Mormas Generales de Confrol Inlefmo
Gubermamental emitides por la Conlralorla Gereral de Cuoentas, establacen que ia
madime aulorsiad de esda enle publice, deba spoyar ¥y promoser 18 elaboracion dis
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a fas
diferentes actividades de la entidad debiendo disefiar @ implantar una estructura efectiva
de control inhEno, gue promueva unoambente oolima de trebajo para alcandar o8
objetivos Institucionales. CONSIDERANDO: Oue las Normas Generales de Control
Interno emilidas por fa Contralora General de Cuentas, esiablscen que @ aplicacion de
s principios generales de admisiracian, debe estar orentada al forfalecimiento de la
memian y visiin instiucionales, v al logro de objefives v metas establecidos dentro de wn
mafco de tranaparencia, efectividad, eficiencia, eaonomia y equidad de su gestiin, POR
TANTO: En ejercicio de las funciones gue le confiere el articulo: 194 literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos
27 literal m), 46 y 47 literal h) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97
del Congreso de la Repiiblica 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 |a presente Resgolucién al Segundo Despacho Viceministerial y a la
Direccion de Planificacion, ambos de este Ministerio; asl camg, a la Secretaria General
de la Presidgncia de la Republica y a cada Gﬂhﬂﬂ?*ﬁl‘-{ Dﬂn:lr!ﬁ'ﬁ‘rihntal de la Republica.
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MinisI;r.in de Gobernocién

LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTIOCHO DE EMERD DEL AND DOS MIL
CATORCE, EN EL EDIFICO QUE OCUPA EL MINISTERIO DE GOBERNACION,
UBICADO EN LA SEXTA AVENITDA NUMERD TRECE GUION SETENTA Y UINQ.,
ZONA UND DE ESTA CIUDAD ¥ SIENDO LAS MECISEIS HORAS CON CINCO
MINUTOS, NOTIFIQUE A LA DIRECCION DE PLANIFICACION DE ESTE
MINISTERIO, EL CONTENIDO DE LA RESOLUCION NUMERC CERO CERO
CERD CIENTC 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.

e NOTIFICADD,

&ta. Avenida 13 7t zona 1, Teléfonos PBX: 2413 - 8888
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Elaborado por:

Coordinacidn de Organizacién y Métodos
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Praesentacin

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

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

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

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

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

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

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

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

Manuaol de Organizacién, Funciones y Puestos / Gabernaclones Departamentales 4

=AM =/,/——— T —— = ————= 7 = —



-.-l' = =
~0 PE Oy

-
erno de Guatemala

O M 23900 o)
Gobi W f

II. Objetivos del manual
Objetivo General

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

Objetivos Especificos

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

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

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

= Presentar la estructura orgénica formal de la Bobernacidn Departamental.

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

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaclones Depariameniales 5

e



=+ e ]
o R 7
ol W ¥
L YA
o il |
,17 'ﬁd-"-r_r,l- i.in_"'

ill. Generelidades del manual

Antecedentes
La Coordinacitn de Organizacitn y Métodos de la Direccicn de Planificacin. con base en lo establecido en el articulo

50 del Acuerda Ministerial No. 2244-2007 “Reglamento Interno que establece la Estructura Orgénica de las
Direcciones el Ministerio de Bobernacién” y su reforma en el Acuerdn Ministerial No. 452-2013 “Acuérdese /
ceformar &l Acuerdo Ministerial No. 2244-2007, lo correspondiente 2 'a Direccién de Planificacion”. dirige la
elaboracion de manuales administrativos y disefin organizativo del Ministeria y sus dependencias, por lo cual, dirigia

y coordind la elaboracion del presente Manual de Drganizacién, Funciones y Puestos de las Gobernaciones
Departamentales.

Fs importante. tomar en consideracidn que el Acuerdo Ministerial No. 576-2009, de fecha 06 de noviembre de 2004
y su reforma contenida en el Acuerdo Ministerial No. 114-2010, de fecha 14 de junic de 2010, establece el proceso de
glaboracitn y aprobacidn de manuales administrativos de la Direccién Superior, Direcciones Generales y demas
Grganos del Ministerio de Gobernacidn.

Alcance
E| presente Manual de Organizacitn, Funciones y Pyestos tiene como alcance las Gobernaciones Departamentales de

la Republica de Buatemala.

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

Metodolugla
Para la elaboracién del presente Manual de Organizacidn, Funciones y Puestos de las Gobernaciones
Departamentales se realizé de conformidad con las siguientes fases de trabajo:

Primara Fase: Mejoramientn de formatos y contenido
La Coordinacion de Organizacion y Métados de la Direcein de Planificacitn come parte de las acciones de
mejaramiento y estandarizacitn revisd y mejord |os formatas y contenida para elaborar el Manual de Organizacidn,
Funciones y Puestos de las Gobernaciones Departamentales, posteriormente realiz el vaciado de infarmacidn del
barrador de manual elaborado anteriormente af nueve formato. '

Segunda Fase: Lavantamiento y actuslizaciGn de contenido
La Direccitn de Planificacién a través de la Coordinacidn de Drganizacion y Métodos realize la Gufa de elaboracitn
de manuales de las Bobernaciones Departamentales y con el Apoyn de la Asesoria Especica de Gobernaciones
Departamentales realizt talleres de trabajo para |evantar y actualizar el contenido del manual con personal de las
Egberneciones Departamentales, revisando el organigrama y descripciones de puestos correspondientes. Asi
mismo se elabord el contenido general del mismo.
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Tarcara Fase: Revisian y Visto Bueno de! cuntenido
la Direccidn de Planificacién a través de la Coordinacitn de Organizacin y Métodos trasladd a cada Bobernacidn
Departamental &l contenido general. arganigrama y descriptiones de puestos correspondientes para revision de la
informaci6n, solicitanda el Visto Bueno asf mismo se realizaron talleres de trabajo para la validacidn del manual.

Cuarta Fase; Integraci6n y aprobacitin con Resolucién Ministeriel
Se integran el contenido general, organigrama y descripoinnes dg puesto de las Gobernacivnes (epartamentales.
sequidamente se realiza la impresidn del documentu integrado, 58 gestiona k. aprobacitn con Resolucitn Ministerial
del Manual de Organizacidn, Funciones y Puestos de las Bobernaciones Uepartamentales. gestionandn ol lictamen ;
cumplimienta de Requisitos Jur(dicos ante la Direccitn de Asuntos Juridicos y la sutorizacien el Manual ante el
Despacha Ministerial  través del Sequndo Despacho Viceministerial.

Quinta Fase: Socializacion del manual aprobada
lna vez aprobade el Manual de Organizacion. Funciones v Puestos de las Goberneciones lepartamentales se
elaboran las copias impresas de lo correspondiente a cad unidad orgenizacions dentrg del manual y se realiza k2
sgrializacin correspondiente para que SE dé a canucer § SEa puestn & disposiciin e las autordades y todo el
personal de la Bobernacidn Departamental, asf mismo, s8 entrega \a versifin electrénica de! documente.
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IV. Directorio General

Eobernacitn Departamental de Buatemala
Ea Avenida 3-5l Zona |
97395740 / 22321207

Departaments de Alta Verapaz
78 Calle 2-1 Zona 2
79521369 / 7851431

Departemanto da Baja Verapaz
g8 *A" [alle 7-T) Zuna 1, Salamé
79400080 / 79400213

Dapartamento de Zacapa
{3 Calle y 16 Avenida Zona 3
TR410370

Departaments de Chiguimula
{08 Avenida entre 12 y 22 Calle Zana |
79420282 / 73427910

Departsmento de El Progreso
Barrio Las Joyas, Guastatoya
79451027 / 73451040

Departamento de |zabal
78 Calle 0 Avenida Puerto Barrios
79480175-766

Departemento de Jutiapa
Calle La Ronda, frente al Parque Central
78441480

Departamenta de Jelaps
Be Avenida 0-21 Zona |
70974284 / 79224370

Depertamenta de Santa Rosa
{2 Avenida 318 Zona |, Barrio Ei Centro, Cuilapa. Santa Rosa
78862357

DBepartamentn de Sacatepfquez
78 Calie Poniente No. 37, Antigua Guatemala
78320628 / 78234081

Manual de Organlzuclén, Funciones y Puestos / Gobernaciones Deparnamentales
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Departamento de Escuintla
98 Calle 3-40 Zona |
78880225 / 78880IEa

Departamentn de Chimaltsnango
|E Avenida 2-15 Zona 3 frente 2l Parque Central
7839149) / 7565000 /78395004

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

Departamentn de Totonicapan
42 Calle 7-06 Zaona |
‘781366 / 77607

Departamentn de San Marcos
88 Avenida 5-23 Zona
77804383 / 77601523

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

Departamento de Retalhuleu
Palacin de Bobierno Departamental Zona |
71710075-80

Departamento de Solold
78 Calle y B2 Avenida Zona |
71824033

Departamento de El Buiché
{2 Avenida entre 28 y 32 Calle Zona |. Santa Gruz
17551433

Departamenta de Huehustenango
&8 Avenida 2-29 Zona |
TI641270 / 776412895

Dapartamanto de Petén
Parque Central, Giudad Flores, Petén
78R75301 / 78670238

val de Organizacién, Funcienes y Puestos / Gobernaciones Departamentales 9
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V. Orgenigrama de Dficinas de la Gobernacitn Departamental

GOBERNACION DEPARTAMENTAL
_ORGANIGRAMA DE OFICINAS-

Despacho de Gobernacién
Departamental

Jefatura Administrativa

Financlera
_|
— 2 — 1
Subjefatura
Adrinistrativa y de Subjefatura Financlera
Servicios

10
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VI. Antecedentes Hist6ricos

las Bobernaciones Departamentales tienen su origen desde la época Colonial, cuya orgenizacitn politica-
administrativa la conforma La Capitanfa General del Reino de Guatemala, cuando el territorio estaba administrado
por el Capitan Beneral, los Oidores o Jueces de la Real Audiencia, 'o Corregidores, |os Alcaldes Mayores, los
Intendentes y los Ayuntamientes, quienes gobernaban en nomhre del Rey de Esparia.

Su origen se remonta desde Ia época celanial, fecha de la fundacidn de la Ciudad de Santiago de los Caballeres de
Buatemala en 1524, hasta la Independencia en IBZl denomindndules corregidores @ los hoy Gabernadares
Departamentales.

Durante el gobierna del Beneral Justo Rufino Barrios, en 1879, se emite |2 “Ley Orgénica del Gobierno Poltico de los
Departamentos” Decreto 244, cuyo propdsito era contribuir y obtener un buen régimen politico, econdmico y
administrativo del pafs, par lo que se le encomenda a cada gobierno departamental un Jefe, con o cual aparece la
figura de Jefes Politicos.

En el Gobierna del Beneral Jorge Ubica, en 1934, se emite el Decretn 1987 “Ley de Gobierno y Administracidn de los
Departamentos”, cun lu cual se deroga el Decreto 244, pero permanece vigente |a figura del Jefe Politico.

Con Ja Promulgacitn del Decreta 727, en el gobierno del Doctor Juan José Arévalo se emite la “Ley de Gobernacidn y
Admiristracitn de los Departamentos de la Republica”, en el afio de 1348, donde se crea |a fiqura de Gobernador
Departamental y |a institucidn “Gobernacion Departamental”, creada para la administracion de Ins departamentos
de la Repiblica de Guatemala, Dicha ley fue derngada posteriormente y actualmente se encuentra vigente el Decreto
del Congreso de la Repablica 114-87. “Ley del Organismo Ejecutiva”, emitido en el afio de 1587,

Er la actualidad se les ha adicionado un nuevo ral con el cargo de “Presidentes de los Consejos Departamentales de
Desarralla Urbana y Rural”. Esta denominacitn se da a partir de 1387 con la Creacidn de los Consejos de Desarralln
Urbana y Rural. Lo anterior sigue vigente dentro del marca de la “Ley del Organisma Ejecutiva”, Decreta [14-37.

Manual de Organizacién, Funciones y Puesios / Gobermociones Departamentales 11

4_—




e o o
g Gobierno de Guatemala

]

VIi. Base Juridica

L delegacitin de la oranizacidn y direccifn de |a administracion pablica de los departamentos de La Republica de
Ruatemala, los ordenamientos y mandates jurfdicos de orden y seguridad piblica, recae en Jos Gobernadores
Departamentales. cuya ordenamiento juridico esta legalmente establecida en el articule 227 de la Constitucidn
Politica de la Repthlica, la que litersimente dice: "El gobierna de los departamentos estard a cargo de un
gobernadar nombrada par el Presidente de la Reptiblica, deberd reunir las mismas calidades que un Ministro de
Estadu y gozard de las mismas inmunidades que este, debiendo estar domiciliado durante Ios cinco afios anteriores
a su designacitn al departamento para el que fuere nombrada.

Dentro de algunas de las normas legales que rigen el actuar de los Bobernadores Departamentales y las funciones
de las Gobernaciones Departamentales, s hece refarencia a la \egislacitn vigente al momento de |a elaboracidn del
manual. Entre estas se encuentran las siguientes:

= Decreto Mo, 57-97 del Cangreso de la Repdblica “Ley de Dontrataciones del Estado”. de fecha 71 de ootubre
de 1992: reformado por Decreta No. 20-87 de! Congreso de |a Repiblica, de facha O shril de 1387, Decreto
No. 34-2001 del Congreso de \a Repobica, de fecha 4 de agosio del 200%; Decreto Mo, 73-2001 del
Congress de la Repiblice, de fecha 27 de deiembre del 700k Decreto Mo 11-2008 def Congrese de o
Repiblica, de fecha 26 de mayo del Z008: Uecreto Mo 77-2008 de! Congresn de la Repoblica, de fecha {7
de septiembra del 2009 Decreto No. 45-2010 del Congrese de la Repitlica, de fecha [0 de noviembre del
9010 [ecretn No. B-201 el Congreso de 1 Repiblica. de fecha 24 de mayo del 2011,

= Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del Ministerio de Finanzas Piblicas "[lasificacifin Institucional del Sector
Pahlica 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: Acuerda Ministerial No. 67-2007 del
Ministerio de Finanzas Pablicas, de fecha 28 de diciembre de 2007,

= Decreto No. 21-2002 del Cangresa de la Repablica “Ley Orgénica de la Cantralorfa Genera! de Cuentas”, de
fecha 05 de junia del 2002 reformada por Decreto No. 13-2013 de) Congreso de la Repiblica, de fecha Il de
noviembre del 2013.

«  Acusrdo Gubernativo No. 217-94 “Reglamento de Inventarios de fos Bienes Muebles de la Administracidn
Pablica”, de fecha Il de mayo de 1384,

= Acuerdo No. A-IB-2007 de la Contraloria General de Cuentas “Se deragan los Acuerdos emitidos por esta

instituci6n. Numeros A-77-0, A-1D0-2008 y A-17-2007", de fecha 27 de abril del 2007.

Decreto No. B3-2007 del Cangrese de fa Repdblica "Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcianarios y

Empleados Poblicos”, de fecha 7 de diciembre de! 2002.

pcuerdo No. A-008-2008 de |a Contralorfa General de Cuentas “Reglamento para la prestacidn de

servicios, autarizaciones y venta de formularios electrnicos”, de fecha 23 de marzo del 2009.

«  Decreto No. 101-97 del Cangresa de la Repéblica “Ley lrgénica def Presupuesto”, de fecha 12 de noviembre
de 1997: reformada por Decreta No. 7I-98 del Congreso de la Repibfica, d fecha 17 de noviembre de 1998
Decreto No. 13-2013 del Congreso de |a Repablica, de fecha |l de noviembre del 2013.

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

= Decreto No. 72-2003 del Cangreso de |a Repiiblica “Ley para el Contral de Animales Peligrasos”, de fecha i
de junio del 2003.

Manual de Organizacién, Funclones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 12
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= Acuerdo Gubernative sin nomero “Reglamento sobre el derecho de via de los caminas poblicos y su
relacion con los predios que atraviesan”, de fecha 05 de junio de (942; reformada por Acuerdo Bubernative
sin ndmero, de fecha 03 de junio de [944.

»  Acuerdo Legislativo No. 18-33. de fecha 17 de noviembre de 1983,

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

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

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

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

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

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

»  Decreto No. 2-89 de! Congreso de la Repdblica “Ley del Organismo Judicial”, de fecha 28 de marzo de
989 reformado por Decreto No. 27-83 del Cangresu de la Repablica, de fecha 25 de mayo de I983;
Decreta No. 29-90 del Cangresa de |a Repiblica. de fecha 21 de mayo de 1350; Decreto No. 64-30 del
Congreso de la Repohlica. de fecha 15 de noviembre de 1990; Decretn No. 75-80 del Congreso de la
Republica, de fecha |5 de noviembra de (390; Decreto No. 11-83 del Congreso de la Republica, de fecha 08
de marzn de 1933; Decretn No. 41-88 del Congresa de la Repiblica. de fecha |0 de julic de 1386: Decreta No.
112-87 del Congreso de la Republica, de facha 12 de noviembre de 1997; Decreta No. 58-2004 de! Congreso
de la Repiblica, de fecha 29 de septiembre del 2005; Decreto No. 78-2003 del Congresa de la Republica
“Ley del Sistema Nacional de la Calidad”, de fecha 24 de noviembre del 2005,

= Decreto Ley No. 0B “Codign Civil", de fecha 14 de septiembre de 963: reformadu por Decreto Ley No. 218,
de fecha 05 de junio de 1964; Decreto Ley No. 72-84. de fecha I3 de julio de 13B4; Decreto Ley No. 124-83,
de fecha 79 de noviembre de 1985; Decreto No. 38-95 del Congreso de la Repablica, de fecha 23 de mayo
de 1985; Decreto No. 14-96 del Congreso de |a Republica, de fecha 23 de abril de 1986; Decreto No. 68-37
del Cangresu de la Repiblica, de facha Il de septiembre de 1997 Decreto No. #4-37 del Congreso de la
Repiblica “Ley del Organismo Ejecutiva”. de fecha 13 de noviembre de 1397 Decreto No. 124-7 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 1998; Decreto No. 27-89 del Congresa de la Repablica, de fecha 23
de agosto de 1999; Decreto No. 90-2005 del Cangreso de a Republica “Ley del Registro Nacional de las
Persanas”, de fecha 14 de diciembre del 2005; Decreto No. 08-2007 del Congresao de |2 Repdblica, de fecha
09 de marzo del 2007 Decreto No. 77-2007 del Congreso de la Repablica “Ley de Adopciones”, de fecha 20
de diciembre del 2007; Decreto No. 38-2008 del Congresn de |a Repablica, de fecha 22 de agosto del 2008;
Decreto No. 27-2010 del Congreso de la Repiblica, de fecha 31 de agusta del 2010.
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«  Acuerdo Bubernativo No. 263-B5 “Reglamentn para autorizar a los Ministros de los Cultos debidamente
registrados, para celebrar matrimonios con efectos civiles”, de fecha 27 de marzo de 1983.

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

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

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

= Decreto No. 90-2005 del Cangreso de la Repatlica “Ley del Registro Nacional de las Personas”. de fecha 14
de diciembre del 2005; reformado por Decreto No. 14-2008 del Congresn de | Repablica. de fecha 14 de
junio del 2006; Decretn No. 31-2006 del Congreso de la Republica, de fecha 14 de septiembre del 200E;
Decreto No. 01-2007 del Congresa de a Repablica. de fecha 28 de enera del 2007; Decretn No. Z3-2007 del
Congreso de |a Repiblica, de fecha 25 de mayo del 2007 Decreto No. 23-2008 del Congreso de |
Repiblica. de fecha 12 de mayo del 2008; Decreto No. 26-2010 del Congreso de la Repiblica. de fecha 12 de
agosto del 2010; Decretn No. 39-2010 del Congresa de |3 Repiblica, de fecha 02 de noviembre del 2010.

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

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

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

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

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

«  Acuerdo Bubernative No. 404-204 “Arancel del Registro de las Personas Jurfdicas, a cargo del Ministario
de Bobernacion”, de fecha 2 de noviembre del 2011,

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

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

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

«  Acuerdo Bubernativo No. 18-38 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil", de fecha 13 de ener de 1398:
reformado por Acuerdo Bubernativa No. 564-38, de fecha 26 de agosto de 1388; Acuerdo Gubernativo No.
77-2002. de fecha 07 de marzo de 2002: Acuerda Gubernativa No. 128-2002, de fecha OB de abril de 2002;
Acuerdo Gubernativo No. 134-2002, de fecha 24 de abril del 200Z: Acuerdo Gubernativo No. 480-2006. de
fecha 14 de septiembre de Z00B: Acuerde Gubernativo No. [90-ZO08. de fecha 26 de mayo del 2008
Acuerdo Eubernative No. 198-2010, de fecha 25 de junin de 2010; Acuerdo Gubernative No. 79-2012, de
fecha 16 de abril de 2012.

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

=« Decreta No. 18I0 del Congress de la Repiblica "Disposiciones para efectuar Promociones Comerciales e
Industriales”. de fecha 08 de septiembre de (966.

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

= Acuerdo Eubernativo No. 397-38 “Reglamento de gastos de vidtico para el Organismo Ejecutivo y |as
entidades descentralizadas y autdnamas del Estadn”, de fecha 23 de junin de 358,

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

«  Azuerdo Gubernativa sin nimero “Reglamento para loterfas, rifas y juegos que lleven a caho personas
particulares y sus respectivos derechos”, de fecha 18 de mayo de |956; reformado por Acuerdo
Bubernativo sin ndmera, de fecha I3 de octubre de 1958; Acuerdo Gubernativa sin nimero, de fecha 02 de
septiembre de 1965; Acuerdo Gubernativo sin ngmera, de fecha 14 de naviembre de 1967.

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

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

= Decreto No. B-1 del Congreso de la Republica "Cddiga Tributarin”, de fecha 23 de marzo de 1991;
reformada por &l Decreto No. 58-36 del Congresa de la Republica, de fecha 30 de julio de 1996; Decreto
No. 103-36 del Congreso de la Repdblica de fecha 2 de diciemhre de |336; Decreto No. |17-97 del Congrese
de la Repablica “Ley de supresiin de exenciones, exoneraciones y deducciones en materia tributaria y
fiscal”. de fecha 09 de diciembre de 1997 Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Repiblica “Ley de
Actualizacian Tributaria” de fecha | de enero de 2013; Decreto No. 14- 2013 del Congresn de la Repiblica *
Ley Nacional de Aduanas” de fecha IB de noviembre del 2018: Decretn No. 44-2000 del Congreso de la
Repiblica “Ley de supresicn de privilegios y beneficios fiscales. de ampliacidn de la base imponible y de
regularizacion tributaria, de fecha 29 de junio del 2000: Decreto No. 89-2000 de! Congreso de la Repablica
de fecha Il de diciembre del 2000: Decreto No. 8-38 del Congreso de la Republica “Ley de laversion
Extranjera” de fecha 20 de febrera de 1998; Decreto No. 34-2007 del Congreso de la Repablica de fecha 18
de julin del 2007, Decreta No. 28-200! def Cangreso de la Republica de fecha | de agosto del 2001; Becreto
No. 79-2001 del Congresa de 'a Repiblica, de fecha Oi de agasto del 200I: Decreto No. 23-2002 del
Congreso de la Repoblica, de fecha 03 de junin del 2002: Decreto No. 03-04 del Congreso de la Repablica,
de Yecha |3 de enera del 2004; Decreto No. 20-2005 del Congreso de |a Republica “Disposiciones legales
para el fortalecimienta de la Administracién Tributaria”, de fecha 20 de junio del 2006; Decreto No. 4-2012
del Congreso de la Repablica “Disposiciones para el fortalecimiento del Sistema Tributario y el combate a
la defraudacitin y al contrabando”, de fecha 1B de febrern del 2012,
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Decreto No. 11-2002 del Congreso de la Repablica “Ley de los Consejos de Desarrollo Urhano y Rural”, de
fecha Il de abril del 2002.

Decreto No. B3-B8 del Congresn de |a Repablica “Ley de Clases Pasivas del Estado”, de fecha 26 de
Octubre de 1988; reformado por el Decreto No. 40-93 del Congreso de ls Repoblica, ce techa 24 de
noviembre de 1993; Decreta No. B6-88 del Congreso de s Republica, de fecha 73 da poviembre de 1558
Decreto No. 81-05 del Congreso de la Republica, de fecha 1 de dicembre de 1355 lecreto Mo 7-07 del
Congresa de la Repdblica, de feche § de junio de 1337; Decreto No. §9-77 del Cangreso de |a Repablica, de
fecha 78 de octubre de (997 Decreto No. 2-2000 del Congreso de la Repablica, de facha |0 de marzo de!
9000: Decreto No. 36-2000, de fecha B de junio del 2000: Decreta No. E2-89 de! Congresn de la Repiblica,
de fecha 22 de noviembre de 1389,

Decretn Mo 529 dol Congresa de o Repdblica “Ley de Exproplecion’, de fecha 24 du julio de 1545
retormado por el Decreto No. (793, de fechs | de ootubre de [9R8: Decreto No. 9-98 del Congreso de fa
Repiblica, de fecha 20 de febrern de 1998; Decret No. 34-2007. de techa 19 de julio de ZO07. Decreto Ho.
977 de fecha 23 de abeil oo 1955 Decreto No. 14-T8 del Congreso de la Repoblica de fechs 5 de shril de
1978.

Decreto No. 2087 “Recaudacin y manejo de fandos, asf coma la rendicidn v nlosa de las cuentas gue
corren a cargo de personas o entidades particulares que efectien colectas entre el poblic”, de fecha 2 de
mayo de 1338.

Decrato No. 9-98 del Congreso de |a Repthlica “Ley de Inversidn Extranjera”, de fecha 20 de febrern de

898; reformada por el Decreto No. 34-2007 del Congreso de la Repoblica, de fecha 19 de julic de! 2007.
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Vill. Filosoffa Institucional

Misidin

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

Vigidn

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

Valores

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

Iqualded

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

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

= Solidaridad
Compartir, sentir y atender, coma propia, Ja necesidad de quien demanda nuestro servicio y apoyo

» Responsabilidad
Cumplir eficientemente, las obligaciones, son comn un valor clave para que esta entidad sea modelo y
gjemplo en el manejo de la polttica interna del pas.
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= Eficiencia
Utilizar los recursas asignados a 'a Gobernacidn Departamental para cumplie su misidn y visién. Evitar
desembuolsos innecesarios del presupueste nacional y @ la vez contribuye al mejoramiento de su imagen
interna ante |a poblacidn.

= Profesionalismo
Mejoramiento contindo en la calidad de los servicios a traves de programas y proyectos que eleven el ivel
de la capacidad de los funcionarios y empleados de la Bobernacidn Departamental y la creacifn de los
estimulos correspondientes.

= [Conocimiento
Nacional & internacional de instrumentos y/o procedimientos para valorar |os procesos de planificacidn,
gjecuciéin y evaluacion del quehacer de la entidad.

= Tolarancia
Promover el dislogo y respeto hacia las diversas opiniones y pusiciones para disminuic 0 evitar la
confrontacidn.

v Actitud de didlogo
Bpertura en la intercomunicacitn con los diferentes sectores para hacer participativa la solucifn de
problemas que se afronten dentro del érea geagréfica que le corresponde @ la Gobernacion
Departamental.

= |paltad

Ser fieles a la Constitugidn, principios y narmas con honor, rectitud y propiedad. Con este valor se obtiene,
por sus profundas implicaciones, la identificacidn. confianza y discrecionalidad.

Objetivos

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

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

legales vigentes

= Promover y velar por el desarrallo econdmico y social del Oepartamento y arganizacitin administrativa.
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« Participar y coadyuvar al buen funcionamients del aparata estatal, coordinando la accidn de las
instituciones poblicas presentes dentro de su jurisdiccitn, velando primordialmente por gl cumplimiento
del respeto mutue, la sequridad, la paz y €! desarrollo integral de las comunidades y sus habitantes.

» Liderar el Centro de Operaciones de Emergencia, en todas las s
desastres naturales velando por los bienes de los habitantes pere
sequridad de |os mismas
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IX. Funciones
Funciones Institucionales

Administrativas:

I, Las Gobernaciones Departamentales funcionaran de conformidad con les disposiciones del Decreto del
Congreso No. 114-87 “ley del Organismo Fiecutive” y las normas reglamentarias vigentes Que la
desarrollen. Para su funcionamiento recibirén recursos del Presupuestn General de Ingresos y Egresos def
Estado.

9 Las Bobernaciones Departamentales no pueden Efecuter programas o prOyectos de inversidn, ni prestar
servicios poblicos, salvo por delegacitn expresa de Ios Ministros de Estade, en la forma y con gl
financiamiento que &stos determinen.

De Coordinacitn:
3. Son las que se levan a cabo para hacer efectiva la accifn def Estado en todos sus aspectos.
4 Coording interingtitucionalmente os mecanismos de comunicacidn con los diferentes niveles jerarguicos

de log Ministerios de Estado y otras entidades gubernamentales o no gubernamentales, can representacion
dentro de la jurisdiccidn del departamento. conforme a lo establecido en leyes y reglamentos.

De Vigilancia:

5. Las dependencias y entidades pliblicas con sede en el departament, deben dar el apoyo requerida por los
gobernadores departamentales. dentro del Ambita de su competencia. Por |o tanto las Gobernaciones
Departamentales dehen velar por gl buen desenvolvimiento de Ya gestidn piblica a nivel departamental,
confarme a o establecida en leyes y reglamentos.

Funciones de la Jefatura Administrativa Financiera

| Coordinar las acciones que corresponden a los procesos de formulacion. programacitn, ejecucitn y
liguidacign del presupuesto asignado a la Gobernacidn Departamental.

7 [oordiner la emisién de informes financiero-contables, al Despachn da |a Gobernacitn Departamental, a a
Contralora General de Cuentas y otras dependencizs que o soliciten.

2 [oordinar el adecuado registro en el Sistema de Besti6n -SIGES- los compromisos y devengadas.

4 Fortalecer las politicas y acciones infernas gque mejoren el funcionamiento de la Gobernacidn
Departamental.

S Coordinar la Memoria Mensual y Anual de Labores de |a Bobernacion Departamental, para remitirla al
Ministerio de Gobernacidn.
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B Servir de enlace y canal de comunicacin entre el Despacho de la Gobernacidn Departamental y (2
Subjefatura Administrativa y de Servicios: asl comn la Subjefatura Financiera. para el tramite e
expedientes y demés documentacitn que ingrese & s Bubernacion Departamental.

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

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

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

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

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

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

3. Autenticar y certificar administrativamente documentos oficiales y otros que por ley lu requieran.
{4, Velar porgue se administre adecuadamente el Archivo General de 12 Bobernacidn Departamental.
5. Dirigir y controlar los servicios administrativos y de tramite de la Gobernacitn Departamental.
{B. Administrar el persanal de la Gobernacitin 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 formulacién, programacitn, gjecucion y liquidacitn del presupuesto de egresos
asignadus para las actividades de la Gobernacidn Departamental.

9 Realizar los proceses de adquisicianes y compras propias de la Gobernacitn Departamental.
2. Realizar €l pago por servicios personales, prestaciones laborales. sentencias judiciales, servicios no

personales. de materiales y suministros. €quipos y ptros, programados en el presupuesto anual de la
Gubernacidn Departamental.
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4 Ffectuar Ios pages de prestaciones |aborales, sequn los dictémenes emitidos por la Oficina Nacional de
Cepvicio Civil, Ministerio da Finanzas Publicas. Juzgados y otros.

5 Efectuar los procedimientos de pago en lo que respecta a gedenes de compromiso y devengado, cheques
de fondo rotative, caja chica, en procesos de cetizacidn y otros establecidos en la Ley de Gontrataciones
del Estado.

B Coordinar y supervisar la adecuada realizacidn de gastos y de su unificacitn al final de cada perfodo para
presentarlo & las autaridades correspondientes.

7 Coardinar, planificar, programar y ejecutar las actividades de Presupuesto, Contabilidad y Tesorerfa de |2
Guobernacitn Departamental

8. Realizar la programacidn y ejecucién presupuestaria mensual, cuatrimestral y anual de |2 Bobernacitin
Departamental, asf como el cierce correspondiente.

9. Elaborar informes financieros a los entes fiscalizadores.

il Coordinar, ejecutar y organizar €l plan de compras anual y supervisin de los procesos de compra
diractos de la Bobernacion Departamental.

{. Flaborar el Plan Operativo Anual.

2. [Dtras que le asigne la autoridad superior o par ley

Funciones de la Subjefatura Administrativa y de Servicios

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

9 Realizar propuestas de solucion a los trémites administrativos planteados 2 la Gobernacidn
Departamental

7 Administrar el almacen y el sistema de inventario de los bienes asignados a la Gobernacian Departamental.
4 Coordinar y dirigic 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 control del sistema del Archiva Beneral de la Gobiernacidn Departamental.

B. Velar por la adecuada ejecucitn y aplicacién de los procesos y procedimientos de recursos humanns
dentro de la Gobernacidn Departamental.
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7 Administrar lo relacionado can redes, telecomunicaciones y cistemas e informagidn necesarios para el
funcionamienta de la Gobernacion Departamental.

8. Bestionar las compras de la Bobernacidn Departamental.

g [oordinar los servicios generales relacionados con el buen funcionamiento. ornato, asen. higiene y
conserjerfa de |a Gobernacidn Departamental.

0 Adwinistrar 'a Aanda Civil de Misica de |a Gebernacién Departamental.
it Elaborar la memoria mensual y anual de labores de |a Bobernacidn Departamental.
2. Dar cumplimienta a las acciones relacionadas con 2 Ley de Acceso a la Informacitn Pablica.

13, DOtras que |2 asigne |a autoridad superior o por ley
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X. Estructura Drganizacional

Despacha del Gobernador Departamental
Jefatura Administrativa Financiera
Subjefatura Administrativa y e Servicios

Subjefatura Financiera
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XI. DOrgenigrama de Puestos de |a Gobernacidn Departamental

GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES
-ORGANIGRAMA DE PUESTOS-

Presidenie Constiludonal
da la Replbica

Gobamador Cepartemental

Profesionsl Jurkiico

Jefe Adminilrativo
Flnandero
r Epmirwn AT
I 1
s"m’f:s“ge",‘::;'s"m ¥ Subjefe Financero
Acttente de Segurided | V igtenle da Ci ided l L le de Tesorerle
Ciudedana de Servidos

Encarpedo de Acceso 8 la
Recaplor do dmeasmais —1— Informaddn Publca y
| Geslor de Docurnenlos

Asistenle de inveniarios —=— Asslonle de Compres

Asisiente de Archiva | | e "= o Racurece

Hurmanas
Agistenta do Infarrmélca | Encargada de Banda G
|
|
Asimiente de Almacén Midco

Encargedo de Servidos
Ganeralas I

Pliote

Mansajero

Conssils
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XI.  Descripciones de Puestos

Bobernacitn Departamental

»  Descripeitn de Puesto Bobernader Departamental

» Descripcién de Puesto Profesional Juridico

» [Descripeitn de Puesto Jefe Administrativo Financiero

= Descripcidn de Puesto Asistante Administrativa

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

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

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

= Descripeion de Puesto Asistente de Compras

»  Descripcitn de Puesto Asistente de Archivo

= Descripcion de Pussto Asistente de Recursos Humanos

»  Descripcion de Puesto Asistente de Informatica

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

e  Descripcitn de Puesto Asistente de Almacen

= Descripeion de Puesto Encargado de Servicios Generales

= Descripcién de Puesto Piloto

»  Descripcitn de Puesto Mensajero

»  Descripeitn de Puesta Conserje

= Descripcitn de Puestn Subjefe Financiero

= [Descripcitn de Puesto Asistente de Contabilidad

= Descripeian de Puesto Asistent de Tesorerfa
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) szl MANUAL DE DRGANIZACIEN, FUNCIONES Y PUESTDS |
Gobiar bR Eobarneciones Dapartamentales |
Descripeidn de Puesty
Pugsto Funcional: Gobernador Departamental "
Autoridad Numinadora: Jefe Superior: | Jeta Inmediato:
Presidente de la Repiblica Presidente de la Repiblica | Presidente de la Repibtica ]
Subalternos:
 Jefe Administrativo Financiern/Profesional Juridico. — -
Sede: —|_Hnrarin de Trabajo: | Fecha:
Bubernacifin Departamental | ~ De: B0 A6:30 hrs. _| Octubre 2008 |
Ubicecién Administrativa: Paginas:
' Despacho de Gobernacitn Departamental - e I : I
Descripeitn del Puesta:

fs la Autoridad Maxima del Departamento por delegacion expresa del Presidente de la Repoblica, vela por el buen
desenvalvimiento de la gestitin poblica 2 nivel departamental.

Presidente Constitucional de
|la Republica

|‘ Profesionat Juridice |

Jefe Adminisirativo
Fipanciero

Funciones ' -

Drdinarias: FIE|CM | T
Tomar oportunamente las medidas correctivas a las disfuncionalidades de la Bobernaciin | 5 | 5 | 4 | 23
Departamental. - | |
Mantener comunicacitn cordiel y oportuna con la poblacian arganizada del departamento @ efecto | g |5 | 5 | 3D

| de coardinar el desarrollo del mismo. _
Representar en su departamenta por delegacitn expresa al Presidente de la Repiblica. 51 5] 5 |30
Propiciar & impulsar el pronto y eficaz cumplimienta de las politicas y acciones generales y | 5 | 5| 4 | 28
‘sectorigles del Bobiernn Central S o o e et
Atender cuando sea de su competencia O canalizar @ las qutoridedes correspondientes s |5 | 5! 4 | 28

| requerimientos de |a poblacitn, siempre § cuando sean de beneficio comunitario | | | |
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Stent i Bohernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Pugsto Funcional: Gobernador Departamental i

Velar por |a efectiva coordinacidn de [as puliticas de Ins municipios y de las entidades autdnomas y | ' |

descentralizadas que operen en el departamento, de acuerdn can la Politica General del Gobierno

de la Repiblica, y en su caso. con |es politicas especificas del ramo o sector gue corresponda, todo Gl 25

ella sin menoscabe & la autoridad municipal y de conformidad can el articulo (34 literal a) de fa

Constitucion Politica de la Repdblica de Guatemala |

Mender y resolver dentro de los limites de su competencia los tramites administrativos. ala 25

Ejerger en su departamento el control y supervisiin de la Policia Naciona! Civil, bajo las directrices | g | § 10

del Ministerio de Gobernaitn. |

Optimizar el uso de los recursas asignados @ la Gobernacion Departamental. 9|4 25

Dirigir. coordinar., planificar y arganizar las -ctividades de |a Gobernacidn Departamental dentro del | 5 | 5 70

campo de su competencia. ;

Revisar y firmar los documentos que ingresen a su Despacho. 5189 2a

Periddicas:

Presidir el Consejo Departamental de Oesarrollo Urbano y Rural. _ 2] 4 18

Velar par | efectiva ejecuciin del presupuesto de inversian asignado = su departamentn yr_eaﬂizal;

gl seguimiento y evaluacion de dicha ejecucidn. pars lo cual & Ministerio de Finanzas Piblicas 4|3 k!

deberd emitir y remitie opartunamente | informacitn gue corresponda. N () ' (N —

Rendir informe mensual @ l& Presidencie de la Repdblica, por gonducto del Ministerio de

Bobernacian, sobre las anomalias o deficiencias en el desempefio de |as dependencias y entidades 211 22
jlihliuas nue tienen presencia en su departamento.

Presidir |a Coordinadora Departamental para la Reduccidn de Desastres, LODRED 2151 5 |27
EesidirEjuntas, COmisiones, entre ntru_sm |a ey le asigne e — |79l 4 72
Tpuyar' la recopilacion de |8 documentacidn requerida para cumplir con lo establecido en fa Ley de 2_ .5 _4 . ZZ_

Acceso a la Informacidn Piblica. b

Eventuales:

Coordinar Ya elaboracion de la memaria anual de labores de la Gobernacidn Departamental. I 14| & [ 17
Requerir y contratar las asesorias Especiﬁuamcesarianara Bma]ur nﬁplimientu_de sus__1 5_ 4 _2|
funciones. S — I S N S| S

Informar directamente y sin demora @ los Ministros de Estadn sobre faltas, incumplimiento de

deberes y otras acciones de los funcionarios y empleadoz publicos que afecten la prestacian de los

servicios @ cargn del Gobierno Central y sus antidades descentralizadas y autdnomas.  Los | 8]0 |28

Ministros de Estads deberan iniciar con diche informe &l expediente o s accidn correspondiente de

conformidad con la Ley de Servicio Civil. - | vy e R T

Mantener informada a la superioridad sobre las actividades realizadas P15 412

Apoyar y atender actividedes de cardcter coyuntural que sean regueridas por | superioridad. (B | 5 | 28
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Bobarnaciones Departamentales

Descripcion de Puestn

Puesta Funcional: obernador Departamental a

capacitados para Elevar

| Velar porque [os recursos humanos de la Go
¢l nivel de eficiencia

hernaciin Departamental estén canvenientemente
y eficacia en los aspectos practicos de gestitn y
dad profesional y técnica del personal administrativo

| coordinacitn, desarrollando a cagaci
Nombrar y remover @ funcionarios y e

mpleados de la Gobernacidn Departamental, asi como

administrar sus recursos humanos, conforme & la Ley de Servicio Givil. Deberd emitic los | | | 5| & | 78
\nstrumentos técnicos y normativos internos que aseguren la eficiente y eficaz administracion de |a

Gobernacitin Departamental.

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

Dtras inherentes al puesto, que le asigne a ley o el jefe inmediato superior

Nota n;n’llnntlvn'!

_ hﬂugl}:ﬁ@: Las funciongs pueden variar segin las necesidsdes de pada

Escalas parn a calificacifin de funciones gsenciales del pusto: T=F + [ x LM)

Bobernacian Departamental.

F=Frecuencia [E=Impacto de |os errores CM=Complejided
Grado Frecuencia esperads de | Consecuencias por un incorrecta desempefin de | Gradu de esfusrzo y nivel de conocimientas ¥
|a funcitn la funcitn. ) destrezas requerides para dussmpehisr la funcitn
[onsecuencias muy graves. Puede afectar a tods Méima complgidad.
g Todos |os dias ik, o Demanda el meyor grade de esherzo.
|a organizaci6n en mltiples aspectos. S o
conocimientos y/o habilidades. =i
TR et e aeee Consecuencias graves. Alta comylgjidad.
b PU* | Bueden afectar resultados procesos o &reas de |3 Demanda un considerable nivel de esfuerzo.
semana - -
nrganeacin conocimientos /s habilidades.
Al menos una vez cada Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un  grado  medio de esfuerzo,
quince dias o e
- frabsos de otros. — | conocimientas §/0 habilidades. |
(onsecuencias MENores. Baja complejidad.

2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultadus o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerze conocimientas
= periuniien al mismo pugsin y/o habilidades e |

ftro Consgcuencias minimas. Minima complejidad.

i {Rimensual. trimestral, | Paca o ninguna incidencia en funciones o | Reguiere un  minimo pivel de esfuerzn.
| | sewestral enire oiros] resultados. = — | conocimientos y/s habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D; “Diaries” S: “Sumanal” M: "Mensual” T: “Trimestral" SE: “Semestral’ A: “Anual’ E: “Eventual” N:"Na tiene iiste by de relacifin’ -

Tipa de relaciones ™ p | S| M]|T|SE | A|E|N
Internas: - |
Empleados de otres oficinas de su institucidn. X | | | [ |
Empleados de otras dependencias de su institucidn. | X ]‘
Directores o f2fes de su institucidn X | | !
 Directores o jefes de otras dependencias dee su institucidn. X _ i :
Funcionarios de alta nivel de su institucién. ' X i
| | Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn | X ||
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ERUE VIR Gootemc Gobernaciones Departementales

Descripeitn de Pussto
Puesta Funcional: Gobernadar Departamental”

Externas: _

Relacitn directa con el pdblico
Empleados de otras instituciones
Directores o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.
Representantes de organismos internacionales. ] X
Ministros de Estado B X
Otras especifique:

Do | e | el | Dol

Nota e!glinatlvf:’

Dtres oficines de su Institucidn: Son las demés unidades organizacionales que pertanecen a la institucidn,

Otras dependencias da su institucion: Son las demés Direcciones Generales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministeria de
Gobernacifin.

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

RESPONSABILIDADES

Eyuipo y dtiles de oficina:

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

| CONDICIONES DE TRABAJD
Variables: R
Tipn de Varisble S ND
Manejo de informacitn confidencial X
Manejo de valores econdmicos. _ X
Otros: Riesgo social, riesgo politico. incumplimiento de leyes, reglamentos y normas que X
| | reguian la institucidn.
Ambiente Laboral: N
Ubicacidn fisica _ Numinacidn | Viajes
Interior de Interior de Extarior N ' ol Interior Extarior
- . - . . atural Artificial
oficina | instalaciones instalacinnes | del pals del pals
S | N S I ‘ S| 3 g |
Equipn de trabajo: : —
Equipo a utilizar Fijo (a) Partétil /Mdvil N tiliza
Computadora X X
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Gobernaciones Departamenteles

| Estudios requeridos:

Descripciin de Puesto
Pussta Funcional: Gobernador Departamental ™
|mpresora X - B s ‘
Teléfono X X ] -
Vehiculo X L . -
Otros especifique: |
REQUISITOS DEL PUESTO .
- Secundaria o .l '
Nivel de educacidn: Primaria Divarsificads Universitario Grado u afo aprobado
I X De preferencia Licenciatura

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

Conocimientos especiales:

Oe preferencia:

Planificacidn estratégica.

Elaboracitn de informes.

Administracidn Pdblica.

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

Experiencia laboral:

Claze de experienclalaboral
De preferencia planificacion y presupuesto en la
administracitn piblica

Tiempo de experiencia

De preferencia 3 afos

Requisitos solicitud de
admisién:

Oe acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativa No. 564-98, articulo |9, segdn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacian:

Oferta de Servicios con fotografia tamafic cédula reciente, fotocopia completa Documento
Persanal de Identificacion (DPI). titulo profesional registrado en La Contralorfa General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracign Tributarfa -SAT-, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacién personales,
constancia original de colegiado activa y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacitn 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 misma se podré tomar en cuenta cualquier otro elementu, que 8 juicio de la Direccion de
Recursns Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato: por lo que solicita
curriculum vitag actualizado. fotocopia de la inscripeién ante el Registro Tributario
Unificado (RIU), boleta original de antecedentes policiales recigntes. Fotocogia del carné
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R L Bobernacicnes Departamentalss

Descripeidn de Pussto

Puesta Funcional: Gobernador Departamental i

| del Institute Buatemaltecn de Sequridad Social (IBSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o |
Teléfono residencial y fotocopia del holeto de ornato.

' La documentacién de preparacidn académica y experiencia |aboral se deberd presentar en
| original y fotocopia para su respectiva confrantacidn y cotejn.

OTROS
— Habilidades y Destrezas ' Caracterfsticas Personales |
= Habilidad de analisis » [apacidad de liderazgo
» Habilidad numérica = [oniniciativa
= Habilidad de manejo personal »  Proactivo
» Habilidad en la realizacidn de perfiles de proyectos s Responsable
= Dominio de la Administracién » [rdenado
= [apacidad de Andlisis y sintesis, asi como resumir y « [apacidad de trabajo en equipo
esquematizar » [apacidad de Solucién de Conflictos
= Habilidad para medir y evaluar resultados s Mangjo de equipos de trabajo
= Habilidad para trabajar bajo presidn s [olahorador
»  Huenas Relaciones Interpersonales
»  Facilidad de expresitn
»  Analitico
» Juicio critico
s Asertivo
»  Diplomético
»  Emprendedor
»  Profesional
» {irganizado
— = Do de Mando
Elaborada por: Revizado por: Aprobado por:
Coordinacin de Organizacién y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucidn
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No
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Jelieria e Suck gy Goberneeiones Dapartamentalss

Descripeidn de Puesto
Puestn Funcional: Profesional Juridico
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmadiato:
 Ministra de Gobernacitin Ministro de Bobernacitin | Gobernador Departamental
Subalternos:
. Ninguno _
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
~ Guobernacitn Departamental De: 800 A 16:30 hrs. Octubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Paginas:
Despacho de Gobernacitn Departamental g

Descripcitn del Puesto:
Asesorar y apoyar en materia jurfdica administrativa y judicial derivado de las funciones de la Gobernacidn Departamental

Gobemador Departamental

Funciones "
Ordinarias: FIE|CM| T |
Redactar documentos de tipo legl en los que el Bobernador Departamental tome parte. 55| & |30
Auxiliar profesionalmente en materia juridica administrativa y judicial en funciones inherentesala | 5 | 5 | 5 | 30
Bobernacitn [epartamental u =
Atender todn tipo de consultas sobre aspectos legales. 515 4 |29
Brindar asesorfa e informacitn personalizada a los interesados para resolver dudas que tengan .
. a4 4 [ 2
sobre el trémite de sus asuntos. .
Peritdicas:
Emitir dictémenes de cardcter legal conforme a las leyes vigentes y espectos doctrinales. 41915 |24
Analizar, evaluar y opinar sohre los expedientes que el Gobernador Departamental e remita. bla| o | A
Asistir en representacitn del Bobernador Departamental a talleres relacionados con el drea 41317213
|uridica, {
Asesorar en mesas de didlogo para la solucién de conflictos. 40| 4 | 24
'_Apuvar la recopilacitn de la documentacidn requerida para cumpliv con |o establecidoenlaleyde [ 9 | 5 | 4 _zz_
' Acceso a la Informacidn Piblica
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Q) | Gobierno de Guatemalo

MANUAL DE DRGANIZALIAN, FUNCITNES Y PUESTOS

Bobernaciones Departamentales

Nota explicativa

Escalas pera |a calification de funciones esenciales del pusta: T=F + (IE x CH]

Descripeitn de Puestn
Puestn Funcional: Profesional Juridico ™
Eventuales: |
Evacuar audiencias ante la interposician de recursos administrativs, laborales y judiciales {5 & |28
Elaborar proyectos de leyes, reglamentos y otras disposiciones de tipo legal que le fueran 1 1&] 4 |7_
solicitadns por el Gobernador Departamental. i
Asistir a seminarios, capacitacianes, talleres o grupos de trabajo | | 3] 4 | B
| Otras inherentes al puesto. que le asigne el jefe inmediato superior .

H_H_IM este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Bobernacitn Departamental.

F=Frecuencle [E=Impacto de lus errores CM=Complefidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempeno de Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcitn. la funcidin destrezas recusridas pars dsemgenar 1a funcitn,
Consecuencias muy graves. Puede afectar a tuda Mésima complejdad.
1 Todos los dfas . . Demanda el mayor gredo de  esherzo,
|2 organizacian en moltiples espectas. - n
conacimientos /o habilidades.
T S Consecuencias graves. Alte comylgjidad.
4 e PO" | Pyeden afectar resultados procesas o éreas de la | Demenda un considerable nivel de esfuerzo,
SEmana o " ..
organizacidn conocimientos v.'o habilidades
Al menos una vez cada Consecuercias considerables. Complejidad moderada.
3 , Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medic de esfuerz,
quince dias - P
trabeus de otros. conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menares. Baja complejidad.
2 UIna vez al mes Cierta incidencia en resultadus o actividades que | Requisre un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
| pertenecen al mismao puesto. y/u habilidades.
(itro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Rimensual,  trimestral, | Pocg o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de  esfuerzo,
| semestral, entre otros) | resultados. conocimientos y/o habilidades. i
| RELAZINES DEL PUESTO
D: “Dierias™ S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral" SE: “Semestral” A: "Anual” E: "Eventual” N:"No tiene este fijo de relacidn”
Tipo de ralaciones™ B ' D l S| M| T | SE | A | E | ﬂ
Internas: i b i
Erupleados de otras ofiinas de su nstitucitr x| |
| Empleados de otras dependencias de su institucidn. . . |
' Directares o jsfes de su institucidn. B X
Directores o jefes de otras depandencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucign X |
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de suinstitugion |~ | X | |
[Externas:
| Relacidn directa con el piblio. [ T x] 1 T 1 1
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MANLIAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Cobierna e CliRinclc Gobernaciones Departamentales

Descripcidn de Puestn

Puesto Funcianal: Profesional Juridico

Empleados de otras instituciones. | X

Directores o jefes de otras instituciones B X

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X

Representantes de organismos internacionales. X

Ministros de Estadn. ) X
Otras especifigue: -

Nota a;gliu:atiwa':l

Dtras oficinas de su institucitin: Son les demés unidades organizacioneles que pertenecen a la institucitin.

Otras dependencias de su institucign: Son las demés Direcciones Generales, Direccifn Supariar y Unidades Especiales de Ejecucitin del Ministerio de
Bobernacidn.

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

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mabiliario y equipn bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deteriora {no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usa). En cuanto a los insumas y materiales diversos proverdos, debe velar parque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABA.IT
Variables: . I =
Tipn de Variable ] 1 S [ ND
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econémicos. | X
{itros: Riesqo sacial. riesgo politico, incumplimiento de leyes, reglamentué y normas que X
_regulan |a institucién, S |
Ambiente Laboral: : _
Ubicacidn fisica - | Huminacidn Vijes |
Interior da ‘ interior de Extarior | Natural Artificial Interior Extarior
oficine instalaciones instalaciones | il i del pais del pafs
5 | N S| s S| S| NO
Equipo de trabajo: - - . .-
' Equipo a utilizar Fijo (a) Portétil /Mévil No utiliza |
Computadara X | __
| Impresora X | ——
Teléfono X
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@ Gobierno de Guatemclo

MANLIAL DE ORGANIZAEI(ON, FUNCIONES Y PUESTOS
Gohernaciones Departamentales

Vehiculo
Otros especifique:

REOUISITOS DEL PUESTD

Nivel de educacidn:

Descripeitn de Puesto
Puestn Funcional: Profesional Jurfdico”
e
Primaria S!n:um!arin | Universitario Gradn n aNo aprobade
Diversificado I
X | De preferencia Licenciatura

Estudius requeridos:

Conocimientns especiales:

Experiencia laborat:

| [ferta de Servicios con fotografia tamano cédula reciente, fotocopia completa Documento

| Cuentas y en La Superintendencia de Administracidn Tributaria -SAT-, tres certificaciones

De preferencia acreditar tituln universitario en el grado académico de Licenciado en la
carrera profesional que el puests requiera.
De preferencia:
Derecha Administrativo, Notarial, Registral, Procesal y Tributario,
Evacuar audiencias en recursos administrativos.
Elshoracitn de informes.
Mangjo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Ward, Excel, Power Point). Internet y
correo electrénico, 3 B i

Tiempuo de experiancia | Clage de experisncia laboral

De preferencia 2 afios 1 De preferencia en derecho administrativo

De acuerdn & criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernative No. 964-98. artfculo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Personal de Identificacidn (DPI), titulo profesional registrada en La Contralorfa General de

de experiencia laboral o constancias laborales. dos cartas de recomendacitn persanales.
constancia origingl de colegiada activo 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, trabsjos de investigaciin o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asf 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 o gue solicita
curriculum vitae actualizado. fotocopia de la inscripeién ante el Registro Tributario
Unificado (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Institutn Buatemalteco de Sequridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.
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MANLAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gatiage de Tiltanch Gobernaciones Departamentales

Descripeitin de Puesto

Puesto Funcional: Profesional Juridico”

[ | L5 documentacién de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
B | original y fotocopia para su respectiva confrontacian y calejo.

OTROS
| Hahilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales :|
»  Habilidad de anélisis. « [apacidad de liderazgo
«  Hahilidad en el manejo de leyes. acuerdos, normas y » [Coniniciativa
reqlamentos » Proactivo
= Hahilidad para trabajar bajo presidn. = Responsable
»  [rdenado
= [on ética profesional
= Colaborador
« Buenas Relaciones Interpersonales
s Facilidad de expresién
I 11, P ——
Elaboredo por: Revisadu por: Aprobado por:
[oordinacion de Organizacian y Métodos/DIFLAN, Gobernador Departamental Resolucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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|E'l¢ [ MANUAL DE DREANIZACIIN, FUNCIDNES Y PUESTOS
e Gobernacionss Departamenteles

|
Descripcion de Pussto
Pugsto Funcionak; Jefe Administrativo Financiern !
Autoridad Naminadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Ministro de Bobernacidn | Bobernador Departamental ]
Subalterncs:
| Subjefe Administrativn y de Servicios/Subjefe Financiero/ Asistente Administrativo. -
Sede: | Horario de Trabajo: Facha:
Bobernacidn Departamental | De: 800 A:lG:30hes. Octubre 2013
Ubicacign Administrativa: Péginas:
 Jefatura Administrativa Financiera / Despacho de Gobernacion Departamental B

Descripcidn del Puasto:
Es ¢l encargado de planificar, coordinar, dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades administrativas financieras que
< desarcollan en la Gobernacitn Departamental, orientadas a la obtencifin de una efectiva prestacin de servicios.

Gobemador Departamental ”

| ( Asistente Mministrativo\l

lSubjafe Admu:m_ﬂraﬁvo y ﬂj [ Subjefe Financiero :|
Servicios

Funciones ' -
Drdinerias: TF{E|CM| T |
" Administrar todas les actividades de la Bobernacitn Departamental. (5| 9 30 |

Revisar, marginar. clasificer y distribuir la_documentacién que ingresa @ la Gobernacion | 5 | 5 | 5 | 30
Departamental.
Canalizar & dunde coresponde les drdenes y directrices del Despechu de Gobernscion | 5 1 5 [ § | 30
Departamental. 2
Revisar |2 correspondencia elaborada por el personal administrativa previa firma del Gobernadar | 5 | 5 | 5 | 30
Degertemental,
Servir de enlace y canal de comunicacitn entre el Despacha de Gobernacién Departamentsl yles | 5 [ 5 | § | 30
| distintas unidades adminiirativas. ] J
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) TR MANUAL DE DREANIZACIAN, FUNCIONES Y PLESTOS :
Gobierno de Guatemcla A 4 h
= Gale Bobernaciones Departamentales Wa
Descripcitn de Puestn
Puesto Funcional: Jefe Administrativa Financiere 1
Refrendar con firma las providencias, resoluciones y otros documentos emitidos por el Despacho | 5| 4 | 25
| de Bobernacion Departamental, )
Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos. disposiciones y demés instrumentos legales. 5( 5 |30
' Velar porque prevalszza un ambiente laboral sano y seguro gue coadyuve a desarrollar el trabajo i 4 | A
diario de forma adecuada .
Coordingr los tramites relacionadas 2 las acciones del persanal de la Gobernacitn Departamental 4| 4 | @
conforme a fa Ley de Servicio Civil,
Courdinar, dirigir y ejecutar la planificacidn de las actividades técnico-administratives de la 5| 5 | a0
Bobernacidn Departamental.
| Peritdicas: _
“Informar &l Gobernador Departamental del resultado de las actividades y anomalias que se i 4 |20
registren en |a Bobernacidn Departamental.
Supervisar y evaluar los procedimientos y acciones relacionados a la cooperacian técnica y 5| 5 |27
financiera,
Apoyar | recopilacion de la documentacidn requerida para cumpliv con |n establecido en la Ley de g | 4 | 22
| Acceso a la Informacitn Piblica.
Eventuales:
Participar y revisar la Memoria Anual de Labores de |a Gobernacidn Departamental, para remitirla i & |17
al Ministerin de Gobernacidn. )
Coordinar y apoyar los planes de contingencia. 4| & | 17
hsistir con vaz infarmativa y sin voto & las sesiones que realiza el Goberrador Departamental, i 4| 4 | i
dandu cuenta de oy expedientes y demas gsuntos en la farma y orden que el misma indigue .
Investigar. elaborar. facilitar, analizar, consalidar y dirigir |2 ejecucitn de los Planes Estratégicos y 5| 5 | 28
[parativos de la Bobernacitn Departamental. i}
Dirigir y elaborar los Planes Operativos Anuales y proyectos de la Gobernacion Departamental 5l 5|28
Participar en |a elaboracian, seguimienta y evaluacion del presupuesto de la Gobernacitn 41 4 __17
Departamental. ]
Flaborar proyectos de manuales de funcionamienta administrativo 45 | A
Realizar la evaluacidn del desempefio de los subalternos. | 4 [ 17
Firmar constancias de vidticos. o 303 |10
DiseMﬂrrullar programas de capacitacion g inducciin para el p?sunal de la Gobernacidn .4 4 |7_
| Departamental
Asistir 8 seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 3] 4 |18
tras inherentes al puesto. que e asigne e! jefe inmediato superior - -

Nt u_gllu:iluu". Las funciunes pueden variar seqin as necesidades de cada Bobernacién I]Epartamanﬁl_
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MANLAL DE ORGANIZACIGN, FUNCITNES Y PUESTOS

Gobernaciones Dapartementales

Descripcitin de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiero "

Nata gll::ntlwn'z

Escalas pars |a calificacion de funciones esenciales del pugsto: T=F + (I x (M|

F=Frecuencla IE=Impacto de lus errores CM=Complejidad
Erada Fracuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto dessmpefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
I funcitn. |a funcidn. destrezas reueridas para desempenar [a funcitn, |
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Meaxma complzjidad.
8 Todos los dias BACIaZ MUY Braves. flemanda el mayor grado de esfuerzo,
la organizacidn en miltiples aspeetos. e -
conacimientos y/o habilidadas.
A men e | Consecuancies graves. Alts complejidad.
4 el POF 7 Pueden afectar resultadus procesos o dreas dela | Demanda un considersble nivel de esfuerzo,
sSemanad e h Ao m
organizacidn. conocimientos y/ o habilidades. |
TIC —— Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 ) Repercuten negativamente en los resutados o | Requiere un grado medio de  esfuerza
quince dfas . N o
trabajos de otros. conocimientos y/a habilidades.
Consecuencias menares. Baja complejidad.
2 Una vez &l mes Cierta incidencia en resultados o actividedes que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientas
pertenecen al mismo puesta. v/ 0 habilidades. Il
Otro Consecusncias minimas. Minima complejidad.
1 {Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere wn  minima nivel de esfuerzo,
semestral, entre otros.) | resultadus. conocimientos y/o habilidades.
RELACIDNES DEL PLESTD
D: “Diarias” S: “Semanal’ M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral" A: “Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este fipn de relacidn®
Tipn de relaciones | D | S| M [T [ SE| A |E|N
Internas: - e
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 institucitin. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn ! | [ X
' Externas: —
| Relacidn 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 Estado. | X
Otras especifique: . B

Nota lz!glil:ﬂtlwa':i
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MANUAL DE DRBANIZAC!ON, FUNCIDNES Y PUESTOS
A Bobarnaciones Departamantales

Descripoitn de Puesto
Pussta Funcional: Jefe Administrativa Financiero 1

Otras oficines de su [netitucion: Son las demés unidedes organizacionales que pertenecen a la institucitn.

Gtres dependencizs de su Institugidn: Son las demas Direcciones Banerales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucidn del Ministerio de
Bobernacitin.

Dtras institucionas: Son las instituciones pablicas o privadas can las que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliaria 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 TRABAJD
Variables:

Tipn de Variable i ND _|

Manejo de informacidn confidencial. X i
Manejo de valores econdmicos. X 1
. [tros: Riesgo social, Riesgo politica. X

Ambiente Laboral: )
Ubicacidn fisica luminacitn Viajes
interior de Interior de Exterior - Interior Exteriar
oficina instalaciones | instalaciones Sl Amﬁ_ma‘ del pafs del pals |
5 Mmoo | s s 1 s | 8 | N
Equipn de trabajo: S 3
~ Exquipo a utilizar | Fijo (a) _ Portatil/Mévil No utiliza
Computadora . X | X o
Impresora X
Teléfono  § _ X = _
i_Vehiuulu X L - |
| Otros especifique: il
REBUISITOS DEL PUESTO ) X
L . B Primaria _ E::;:;::’d: ‘ I.Iiivnrsitnrln _Era_dn o afin ulrnlfdn
| X De preferencia Licenciatura
-E_ : = i | De preferencia acreditar tituln universitario en el gradn académica de Licenciado En la
studios requeridos: . .
carrera profesional que el puesto requiers =
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MANUAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
R Cotierro s Gt Bobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Pussto Funcional: Jefe Administrativo Financiern i

De preferencia:

Planificacion estratégica.

Elaboracidn de informes.

Conocimientos especiales: | Administracidn Pablica.

Juridicos Administrativos y Financieros en general.

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

correo electrénico )
Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral _

De preferencia 3 afos De preferencia pl_apifinaqiﬂn v.pr-esupuestu en e

i L administracifn piblica.

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo

Cubernativo No. 564-98. articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente

documentacidn:

Experiencia lahoral:

Oferta de Servicios con fotografia tamafo cédula reciente. fotocopia completa Documento
Personal de Identificacian (DFY), titulo profesional registrado en La Contralorfa General de
Cuentas y en La Superintendencia de Administracidn Tributar(a -SAT-, tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacion personales,
constancia original de colegiadn activo y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podrd presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos. manogratias. ensayos, trabajos de investigacitn o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas a Ins deberes del puesto a
desempefar.

Requisitos solicitud de
admisifin:

ksl mismo e podrd tomar en cuents cualguier otro elemente. que & juicio e 1 Dirgceitn de
Pecursos Humanos sirve pare velorar ln idoneided del candidato: por bo que solicita
currleulum vitse sctuslizado, fotocopla de la inscripoidn ante el Registro Tributero
Unificadn (RTUY, bolete origingl de antecedentes pobciales recientes. Folocopis def carne
dal nstitutn Guaternalteco de Seguridad Social (I688). futeeopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

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

OTROS

Hebilidades y Destrezas [ Carscterlsticas Personales

= Habilidad de anélisis » liderazgo
= Habilidad numérica »  [on iniciativa L
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Iw el MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobeno e Cugenzlo Bubernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Jefe Administrativo Financiero

(rganizado
Proactive
Responsable
Lealtad
Honesto
Con ética profesional

Buenas relaciones interpersonales
Facilidad de Expresicn

Analitico

Capacidad de trabajo en equipn
Asertivo

s [iplomético
»  Emprendedor

* Habilidad para medir y evaluar resvltados
= Hahilidad para trabajar bajo presidn

= Habilidad para manejo de grupa.

= Facilidad de interpretacitin de informacitn

Elaborado por: Ravisado por: Aprobadu por:
Coordinacitin de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucitin
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DREANVZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
[ Gohisco e Gugenz: Bobernaciunes Dapertamentales

Descripeion de Puesto

Pugsto Funcionsl: Asistente Administrativ ' g
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: | Jafe Inmadiato:
Ministro de Gobernacidn Gobernador Departamental | Jefe Administrativa Financiera A
Subalternos:
Ninguno B
Sade: ' Horario de Trabajo: Fecha:

Bobernacitn upartamental | De: 800 A:16:30hrs. Dctubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Paginas:
 Jefatura Administrativa Financiera/ Despacha de Gobernacién Departamental a

Deseripcitn del Puesto:

Jefe Administrativo
Financiero

Fiecutar actividades pertinentes ol area secretarial, asistiendo a su jefe inmediato, & fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio; asimismo, recopilar informacidn oficial para la divulgacion de las actividades d2 la Bobernaciéin Departamental.

Funciones ' -
Ordinarias: TFE[CM] T |
Proveer en forma oportuna & su jefe inmediato toda 'a informaritn que éste le solicite. relativa &

: : : s|4]| 3 |7

\os documentas que se emiten y se reciben en la Gobernacitn Departamental.
implementar y mantener actualizado un sistama de archiva de documentos para su pronta sl4| 4|
localizacidn.

rasladar informacitn para actualizar l2pagina web. —===" (I8 '3 ¢ %
Periddices: —
Suscribir y elaborar las certificaciones de ictas de |z Gobernacidn Departamental. o 131 3 3
Coordinar con medios de cnmuninauﬁperiudis?as y otros o 4 [31 3118 |
Redactar y elaborar informes y memarias gréfinaﬁariﬂdﬁ. 7131 3 |1
Flaborar boletines informativos. ==k A 3 13

“Dar el acompafamienta &l Gobernador Departamental e actividades de campn yotras | 4 | 3 3_ 13_

| | oficiales. cutturales. deporiivas, etc. l , | |
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Gobierno de Guatemala

MANUAL DE DRGANIZACIN, FUNCIONES Y PUESTOS

Goberneciones Departamentales

Descripeitin de Puesto
Puesta Funcional: Asistente Administrativa "
Apuyar |a recopilacién de la documentacitn requerida para cumplie con | establecido en la Ley de 215 | i | 92
Accesn a la Informacitn Pdblica. .
Eventuales:
Elaborar boletines electrdnicos de actividades de emergencia como CONRED, etc 13| 2 | 10
Atender y orientar a las visitas (turistas y/o estudiantes). {3 3 |10
Asistir a seminarics, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. B | {3 4 3
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superiar -
M: este puesto puedn existir y sus funciones p.ueden variar segln las necesidades de cada Gobernecitin Departamental. B
Nota explicativa "
Escalas para la calificatién de funciones esenciales del punste=F + (| x CH)
F=Frecuencia [E=Impacto de los errores CM=Complefidad
Grado frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefia de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
| la funcitn. la Funcidn. destrezas requeridas para desempenar |a funcitin.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Maiirma complejidad
5 Todos los dias - ol Demandz &l mayor grado de  esfuerzo,
la organizacitn en miltiples aspectos. . .
| | conncimientos y/o habilidades.
A menos una vEz par Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO | Pueden afectar resultadas procescs o dreas de la | Demanda un considarable nivel de esfuerzo.
semana . L "
| Drganizacitin. conocimientos y/o habilidades.
Al menos un vez cads | Consecuencias considerables. Comglejidad moderada.
d . Repercuten negativamente en los resultades o | Requiere un  gradoc medic de  esfuerzo,
quince dias : - "
K trabajos de otros. canocimientas y/o habilidades. =
Consecuencias menores, | Baje complejidad.
2 Una vez &l mes Cierta incidencia en resultados o actividedes que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientas
pertenecen al mismo puestn. _y/u habilidades.
Otro Cansecuencias minimes. Minima complejidad.
1 (Bimansuel,  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mimimo  nivel de  esfuerzo,
h semestral, entre otras.) | resultados. — conocimientos v/o habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” §: “Semanal” M: “Mensual’ T: “Trimestral” SE: “Semestra” A: "Anual” E: “Eventual” N:'No tigne este tiju de relacién”
Tipo de relaciones ™ D/ S | M | T |[SE|A|E|[N
Intarnas: B =
Empleados de otras oficinas de su institucitn. X |
_Empleados de otras dependencias de su institucitn. X | 1
Directores o jefes de su institucidn. X ] |
Directores o jefes de otras dependencias de su institucitn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn X
Funciunarios de alto nivel de otras dependencias de su institucitin, | X
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Gobernaciones Departamentales

o DR

Note e!glinallva':’

Otras oficinas de su institucitn: Sor las demés unidedes orgenizacionales que pertenecen |a institucidn.
Dtras dependenciss de su institucién: Son las demés
Bobernacitin.

Mtras instituciones: Son las instituciones poblicas o privadas con las que sa tiene rElacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y Gtiles de oficina:
Es responsable por el mahiliario y equipo bajo su responsabilidad. ya s
normal por tiempao ¥ usp). En cuanto a

Descripeitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente Administrativo
| Extarnas:
Relacion directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones X =
| Directares o jles de otras instituciones. X |
| Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
| Ministros de Estadn. X
| Dtras espucifigue: I T SN A NN T

los insumos y materiales diversos provefdos, debe velar porgue

Direcciones Benerales, Direccitn Superior y Unidades Espacieles de Ejgcucian del Ministerio de

ea por su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste

lus mismos se utilicen

adecuadamente.
CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
| Tipo de Variable | I, NO |
Mangju de informacidn confidencial I_ K . |
Manejo de valores econmicos. _‘
[trns: Riesgo social. Miesgo palitico. — 4“
Ambiente Laboral: e
Uibicacidn figica | Hluminacitn Viajus ‘
intoriorde | Interiorde | Exterioe [ o) | Alficigl | /MEiOr | Exterior
oficina | instalaciones instalaciones I del pals |  del pais
Sl S_! T Sl | Sl S_I Sl NO :
Equim de trabajo:
| Equipnautiizar | Fija (a) Portatil/Mevi Noutlza |
_Eumputadura X o ‘{
| Impresora | X
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MANUAL DE DREANIZACI(N, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Gobierno de Guatemela

Descripeidn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente Administrativa

Teléfono r_ X | -

Vehiculo B _ X |

(tros especifique:
REAQUISITOS DEL PUESTO

Primaria S-B!:I.IIII!HI‘IB B | Univarsitario Bradn o afio aprobado
. . Diversificado -
Nivel de educacidn: - ,
X De preferencia Sexto
I | Diversificado |
' | Estudins requeridns: De preferencia acreditar titulo de Secretaria Cficinista u_Seur'etaria Bilingoe

Oe preferencia:
Taguigrafia, redaceitn, ortografia, menejo de documentacidn y atencin al cliente.
Manejc de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word. Excel, Power Point), Internet y
correo electrnico.
Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia tareas secretariales y

N administrativas ,
De acuerd @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Eubernative No. G84-08. articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacian:

Conocimientas espaciales:

Experiencia laboral:

De preferencia & afios

Oferta de Servicios pon fotografis temafo céduls reciente, fotocopia complets del
Nocumentds Persoral de |dentificecion (OP1), diploms o ttelo de nivel medin, tres
cartificagiones  de experiencle [shoral o constancies |sborsles, dos cartus e
recomendscidn personales v boleta arigingl de carencia de antecedentes penales reciente

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
farmales y libras. artfculos, managrafas. ensayos, trabajos de investigacidn o cualgquier
publicacidin realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
| desempefiar.

Requisitos solicitud da
admisidn:

Nsi mismo 52 pudra tomar en cuenta cuslguier oirg elementn. que 3 juicio de la Direccitn
4 Recursos Humanos sive pare valorar b idoneidad del cendidato; por lo que solicits
curricolum vitae sctuslizedo, fotocopie dé la inscripeidn ante e Registro Tributario
Unificado (RTU), bolete sriginal de anecedentes policiales recientes. Fulooopis del carng
del Ingtituto Gugtemalteco de Sequridsd Sonis) (I65S), fotucopis de reciho de Agua. Luz o
Teléfano residencial y fotocopia del boleta de ornato.

La documentacitn de preparacion académica y experiencia laboral se deber# presentar en
original y fotocopia para su regpectiva confrontacidn y colejo.
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PLESTOS
Gobernaciones Departamentales

Descripeidn de Presto

Hahilidades y Destrezas

Puesto Funcinal; Asiistente Itd_ministrﬂti\.rufI

Caractaristicas PHI'SIIIES

Habilidad de anlisis

Habilidad numérica

Habilidad de redaccitn

Mangjo equipn de oficina

Seguir instrucciones orales y escritas

Comprender situaciones de diversa indole

Habilidad de anlisis

Hahilidad numérica

Habilidad en manejoy elaboracitn de programas de
corto mediano y largo plazo

Habilidad de recopilar informacitn y editarla para
dar informacion de manera escrita, radial o visval
etc.

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

Organizado

Poseer iniciativa

Ftica profesional

Buena presentacidn

Con iniciativa

Proactivo

Responsable

Ordenado

Capacidad de trabajar bajo presidn
Capacidad de trabajo en equipn
Dominio de la historia, social. cultural y
tivica del Oepartamento.
Colaborador

Buenas Relaciones de Trabajo
Facilidad de expresitn

autorizadn Analitico
Habilidad para medir y evaluar resultados Juicio critico
Asertiva
Oiplomético
A Emprendedor N
Elaborade por: Raevisado par: Aprobado pom:
Coordinacitn de Organizacion y Métados/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No
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) it MANUAL DE DREANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Gebierno S Cuannco Bobarnaciones Departamentales
Descripeidn de Pussto i
Puesto Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios k
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacion Gobernador Oepartamental Jefe Administrativo Financiers |
Subalternos:

Asistente de Sequridad Ciudadana/Asistente Administrativa y de Servicios/Receptor de Documentas/Encargado de Acceso a I
Informacidn Pablica y Gestor de Documentos/Asistente de Inventarios/Asistente de Compras/Asistente de Archiva/Asistente de
Recursos Humanos/Asistente de Informética/Encargado Banda Civil de Misica/Asistente de Almacén/Encargadn de Servicios

 Generales, |
Sede: Horarin da Trabajo: | Fecha:
Gobernacian Departamental De: 8:00 A:16:30 hrs. Octubre 2013
Ubicacidn Administrativa: Paginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios / Jefatura Administrativa Financiera / Oespacho de B
[iobernacidn Departamental

Descripcitn del Puesto:
Apoyar &l Jefe Administrativa Finanziero en el desarrollo de las labores de las dreas a su cargo. velando por el buen desempefo
de |as mismas.

‘ Jefa Adminisirativo
l Financiero

Asistente de Seguridad Asistanta Adminislrativo ¥
Ciudadana | de Servicios

Encargada de Acceso a la
Informacién Publica y
Gestor de Documentos

Receplar de Documentos

Asislente de Inventarios | Asislente de Compras

Asistente de Recursos
Humanos

Agislente de Archivo

Encargado de Banada Civil

Asisiente de Informatica ] e
de Musica

Encargado de Servicios

Asistenie de Almacén
Generales
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Gobierno de Guatemala

e Gobernaciones Departamentales

Descripoitn de Puestn

Puestn Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios "

Funciones '

Ordinaries: | FIEJCMN [ T |

Apoyar al Jefe Administrativa Financiero en la  coordinacién y supervision de las actividades y | 5 | 4 | 5 | 25
anomalias que s registren en |as dreas hajo su cargo.
Verificar porgue los archivos, registros manuales y digitales se encuentren ordenados y | 5 | 5 | § | 30 '
actualizadus. ;
Supervisar y controlar el registro de ingresu y egreso de expedientes y correspondencia variade | 5 | 5 | § | 30
la Gobernacion Departamental.
Dar seguimienta a las solicitudes de la publacitn para que la gestion de documentos se realicede | § | 5 | 5 | 30
manera eficiente.
Apoyar &l Jefe Administrativo Financiero en el cumplimienta de las funciones del recurso humano | ¢ | 5 | § | 30
de la Bobernacitn Departamental.
Controlar el buen funcionamiento de las actividades de servicios generales que se brindenala | 5 | 4 [ 4 | 2
Gobernacidn Departamental.
Periddicas:

Verificar que las reuniones de |es salas situacionales se realicen de acuerdo al calendario | 7 (5 | 4 | 22
estipulado. B
Revisar mensualmente que los informes de sequridad ciudadana solicitados por el Ministerinde | 2 | 4 | 5 | 22
Gobernacion se envien en el plazo establecido ) | I
Verificar que las tarjetas de responsabilidad de cada trabajador se encuentren actualizadas, 2.4 4 |18

' Velar porque las compras que se realicen en la Gobernacidn Departamental se apeguena laleyde | 9 | g 1 5 | 27
Contrataciones del Estado.

Revisar mensualmente |3 entrega del informe de los servicios de |a Banda Civil de Misica 2 (3813 | 1

Supervisar la operatividad de la configuracitn y mantenimientn de los equipos de cimputo de la | 4 | 4 | 4 . 20 |

Gobernacion Departamental.

Verificar el control y registro de la recepcién y entrega de bienes y suministros en almacén. 4 |4 4 | 20

Apoyar |a recopilacitn de la documentacién requerida para cumplic con lo establecido en la Ley de | g 5_ . 4_ 97

Acceso a la Informacidn Pablica. -

Eventunles: .

|dentificar y proponer programas de capacitacidn para el personal a su |:a_rgn - BN ERER
| 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™
Escalas pars |a calificacitn de funciones esenciales del pueste T=F + {IEx LK)
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W MANLUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Salitted Guminch Gobernaciones Departamentales
Descripeitn de Puesto
Puesta Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios |
F=Frecuencia |E=Impacta de los errores CM=Complejided
Grado Frecuencia esperads de | Consecuencias por un incorrecto desempeno de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcidin. la funcitn, destrezas requeridas para desempefiar 18 funciin.
Consacuencias muy oraves, Puade afectar @ tod Maxima complgjidad.
§ Todos fos dias MISBCUBNGIAS MUy Oraves. TUBCe slertdr @ 1003 | porands ol mayor gradu de  esfuers,
la organizacitn en mittiples aspectus. - "
conacimientos y/1 habilidades.
A menos una vz Consecuencias graves. Alta complejidad.
] POT | Puedan afectar resultados procesos o dreas dela | Demanda un corsiderable nivel de esfuerzo,
Semana . . g 4
| grganizacidn. conacimientos y/u habilidades.
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . . \
d . Repercuten negativemente en oS resultados o | Requiere un gredo medio de  esfuerzo,
quince dias . - i
trabajos de otros. _ conocimientos y/o habilidades.
Consecuencias menaores. Baja complejidad.
2 Una vez al mas Dierta incidencia en resultados o actividades que | Reguiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
| pertenecen al misma puesto. y/n habilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Himensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mitimo nivel de  esfuerzo,
| semestral, entre otros.) | resultados. = conacimientos y/o habilidades.
RELACIDNES DEL PUESTO
D: *Diarias” §: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestrel’ SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventuzl” N:"No tiere este tips de relacitn”
Tipo de relaciones ™ o [ s [T [sE[alE[N]
Internas: . ]
Empleados de otras oficinas de su institucitn X |
Empleados de otras dependencias de su institucidn, X
Directores o jefes de su institucidn, L X N
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: _ o __|
Relacidn directa con el publico x [ |
Empleados de otras instituciones. X B
| Directores o jefes de otras instituciones _ X
! Funcionarios de alto nivel de otras instituciones ! X
. Representantes de organismos internacionales. o X
Ministros de Estado. . - L X
 Otras especifique _ | !
Nata explicativa
Dtres oficines de su institucifn: Son fas demés unidades organizacionales que pertenecen a 1a institucidn.
Otras dependencies de su institucifin: Son las demds Direcciones Benerales, Direccitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucidn del Ministerio de
Gobernacidn,
Dtras instituciones: Son las instituciones poblicas o privedas con las que se tiene relacidn.
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MANLAL OE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Bobernaciones Departementales

Descripeitn da Puesta

Puesta Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios

adecuadamente.

Variables:

RESPONSABILIDADES

Equipa y dtilas da oficina:
Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad, ya sea por su pérdida o deterioro {no se incluye ef desgaste
nermal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveldos, debe velar porque los mismos se utilicen

CONDICIONES DE TRABAJO

T-ipn de Variable

Manejo de informacidn confidencial
Manejo de valores econémicos.

Otros:

Ambiente Laboral;

Ubicacitn fisica

Viajes

Interior de

Interior de

Exterior

Interior

Natural

Artificial

del pafs

Exterior
del pafs

3l

Sl 3l

ey

3l

oy

N

Equipo de trabajo:
Equipn & utilizar

Partétil/Mavil

mtiliza

Computadora

X ] X

Impresora

Teléfono
Vehiculo
Otros especifique:

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel de educacidn;

Secundaria o

Diversificad Universitario

Primaria

Grado o afio aprobada

X

Oe preferencia octavo semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia:

Administracidn general
Planificacifin estratégica.
Elaboracidn de planes y programas,

De preferencia acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre en la
carrera profesional que el puesto requiera.
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l@ Tl MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS |
Gabizic ce Luxtnck Gobernacionss Depertamanteles ‘

Descripeitn da Puesto
Pussto Funcional: Subjefe Administrativo y de Servicios

Flaboracitn de informes.
Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel. Power Paint), Internet y
corren electranica.
. - Tiempo de experiencia | Clase de experiencis laboral
Experiencia taboral: - 0 . De preferencia experiencia en Administracidn

e preferencia | afio Rblica
De acuerds @ criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerde
Bubernativo No. 564-98, articulo |3, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacian:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Persanal de ldentificacidn (DP). certificacitn de cursos universitarios
aprobados, tres certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales. dos cartas
de recomendacitn persanales. constancia original de cursos aprobadas ¥ boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Mdicionalmente podré presentarse certificacidn o constancia de eventos educatives no

Requisitos salicitud de farmales y libros. articulos, monografias, ensayos. trabajos de investigaciin o cualquier
admisidin: publicacidn reafizada por el ofgrente en materias relatives a los deberes del puesto a
desempefiar

| Asf mismn se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento. Que B [UICID de la Direocktn |
de Recursos Humanos sirva para valorar Iz idoneided deb candidato; por ln que sohcits
curriculum vitae actuslizadn, fotocopia de |8 inscraciin @nie ol Hegistro Tributario
Unificado (RTU), biofeta original de antecedentes pulicieles recientes. Fotocopia del carng
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Sucial {JES5) futocepia de recho de Agus, Luz o
Tel6fona residencial y fotocopia del boleto de arnato.

2 documentacidn de preparacidn académica y Experiencia \aboral se deberd presentar en
ariginal y fotecopéa para su respective confrontacidr y cotE]D.

oS ;-
~ Mahilidedes y Destrezas | Caracteristices Personales
= Hahilidad de anélisis = liderazgn.
= Habilidad numérica. » (rganizado.
» Relaciones interpersonales. » Responsable
= Trabajo en equipo. s  Huena presentacian.
= Trabajo bajo presitn. « ftica profesicnal.
= Hahilidad de anélisis. = liderazgo. |
= Habilidad numérica »  [rganizado. 1
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Gaobierno de Gualemala ﬁ. .
u Bobernaciunes Departamemtales e
|
Descripeion de Pussto
Puestn Funcionat: Asistente de Seguridad Ciudadana”
Autoridad Nominedors: Jefe Superior: Jafe Inmediata:
Ministro de Babernacidn Jefe Administrativo Financiera | Subjefe Administrativa y de Servicios
aubaitermos:
 Ningurio. )
Sede: ' Horarino de Trabajo: Fecha:
Gobernacitn Departamental | De: 8O0 A: 16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacién Administrativa: Péaginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despachn de a

Gobernacitn Departamental.

Descripcitn del Puesto:
Es el enlace en materia de sequridad en la Gobernacidn Departamental de su jurisdiccidn, coordinando el andlisis de informacidn

criminal e identificando |as alertas tempranas.
Subjefe Administrativo y d
Servicios

Funciones "' -

Ordinaciess =~ FIE[CM | T |
Monitorear permanentemMr'sus conflictos del Departamenta. - Tsla| 3 |4
Ingresar a CECOIN toda informacitn relacionada a los conflictos del Departamentu. 514 4 | A
Peridicas: =
Elaborar informes que sean r‘equeri?:s por el jefe inmediata y el jefe superF__ EEREBERDRERE

' Coordinar las reuniones técnicas semanales con los integrantes de las salas situacionales yentes | 4 | 4 | § | 24

| encargadus, - :

Apoyar |as acciones relacionadas con la seguridad ciudadana 4 (3] 3 [ 13
Orientar a los usuarios, canalizando las denuncias recibidas a donde carresponda. - BEEREE
| | Identificar la ubicacitin g_uma percepeion delincuencial en el BEOPORTAL del CECOIN. (5] a4 |24

| Apoyar al Gobernador Departamental en cuanto a las funciones que le competen como enlace con .
. L e 4 3| 4 | 1B
lus distintos municipios de su Departamenta en los temas de seguridad ciudadana.
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MANLIAL DE ORGANIZACI(N, FUNCITONES Y PUESTOS
Sulx:na 2e Croencl Gobernaciones Oepartamentalas

Descripeifin de Pussto

Pussto Funcional: Asistente de Seguridad Ciudadana’

Coordinar y dar sequimiento al sistema de recoleccitn, procesamientn y produccitn de infarmacidn
) . § (4| 4 |20
estadistica para la toma de decisiones

Rendir informes de las reunicnes realizadas can respecto a segquridad ciudadana de la Gobernacitin
Departamental, al Bubernador Departamental, Ministro de Gobernacidn y Presidente de la | 4 [ 3| 3 [ 13
Repblica.

Apoyer [a recopilacidn de |a documentacion requerida para cumpliv con lo establecidn en la Ley de 95| 4 |72
Accesn a la Informacidn Pablica.

Eventuales:
Monitarear conflictos por limites territariales. municipales y departamentales. | (3] 3 | 10
Apoyar y monitorear planes anuales de seguridad ciudadana apoyado por las comisiones | | | 4 | 4 | 17
municipales y departamentales.
Promover el nombramienta de los enlaces municipales. (4] 3 | B
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo. BERERER
Dtras inherentes al puesto, que le asigne &l jefe inmediato superior | - -
Kxta BHE"I:I"'.I‘I'I sste puesta puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacidn I]E:partamental.
Nata explicetiva™
Esealas para |a valificacitn de funciones esencisles del puesto: T=F + (3% x LMJ
F=Frecuancla IE=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecusncia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempeno de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimisntos y
lafuncifn. {a funcitn - destrezas requeridas para desempenar Ia funcitin.
Consecuencias muy graves. Puede afectar 2 toda Mésima complejida.
-} Todos lus dias | - dltiol S' - Demanda el mayor grado de esfuerzo,
3 organizacitn en miltiples espectos. | careimistos y/o hebildades.
e S [onsecuencias graves. Alta complejidad.
] PO" | Pyeden afectar resultadus procesos o éreas dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo, | |
SEmana e = ..
organizacidn. i conocimientos y/o habilidades.
[T ——— Consecuencies considerables. Complejidad moderada.
3 Jinge di Repercuten negativamente en los resultados o | Requisre un  grado medin  de esfuerzo,
d = trabajos de otros. conocimientos y' o habilidades.
[onsecuencias manores. Baja complejidad.
2 Una vez &l mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerza conocimientos
- purinnpees 3l mismo pugst 14 y/0 habilidedes.
(tre Consecuencias minimas. | Minima complejidad.
1 (Bimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de esfuerzo,
| | semestral, entre otros) | resultados. = | conacimientos §/n habilidades
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gubernaciones Departementales

“) Gobierno de Guctemala

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Sequridad Ciudadana

RELACIONES DEL PUESTO

0: “Diavias” S: “Samana” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestrel” A: "Anual” E: "Eyentual” N:"No tiene este bgu e relacidn”

- Tipn de relaciones o |s|M | T |[SE]A | E [N

Intarnas:
Empisados de otras oficinas de su institucidn, | | X |_ |
Empleados de otras dependencias de su institucitn X
Directares o |efes de su institucifn X
Directores o |sfes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X |
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucian _ | X
Externas:
Relacitn directa con el pablica. _ | X
| Empleaduos de otras instituciones. X
| Directores o jefes de otras instituciones. v X
Funcionarios de alto nive! de otras instituciones. _ X
Representantes de organismos internacionales. X

Ministros de Estado. X
Otras especifiue: | i

Nota anglll:ati\va':i

Dtras oficinas de su institucian: Son las demas unidades arganizacionales que pertenscen a la institucion.

Otres dependencies de su instituzin: Son las demés Direcciones Generales. Direcrin Superior y Unidades Especiles de Ejecuridn del Ministerin de
Gobernacion.

Dtres Instituciones: Son las instituciones poblicas o privadas con as que 8B tiene relacion.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

Es respansable por el mabibario y equipo bajo su respansabilidad, ya sea par su pérdida o deterioro (no se incluye el desgaste
normal par tiempn y uso). En cuanto a los insumas y materiales diversos provefdos. debe velar porque lns mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
I\_VaLiahlas:

TpndeVaribe | S| A0 |

Maneio de informacidn confidencial

Manejo de valores econémicas.
L ven -
| Otros, ! I
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@ Gobierno de Guatemcla

MANLUAL DE DREANIZACIMN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Depertementalss

Descripeitin de Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Seguridad Ciudadana "
Ambienta Laboral:
Ubicacién fisica lluminacién Viajes _l
L interiorda | Interior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones dal pals del pafs
L8 | N0 NI S| 3 sl ND
Equipn de trabajs: I = =
Equipo a utifizar Fiin (8) Portatil/Mdvil Noutiizm |
Computadora X
|mpresora X
Teléfona X .
Vehfoulo X
| Otros especifique:
REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria ‘ ﬁ?“““‘?‘fﬂ“ i l Universitario Bradn n aflo aprabadn
iversificado

Nivel de educacidn;

Estudios requeridos:

De preferencia quinto semestre
X N

N - de Licenciatura

De preferencia acreditar haber aprobado los cursns equivalentes sl quinto semestre en la
carrera profesional que el puesto reguiera.

Conocimiantos especiales:

Experiencia laboral:

Requisitos suolicitud de
admisidn:

De preferencia:

Elabaracidn de informes y formulacién de estrategias.

Manejo de BEOPORTAL.

Manejo de Windows y paquetes de Microsoft Difice (Word, Excel, Power Paint). Internet y

correo electrinico.
Tiempo de experiencia

Clase de experiencia laboral
De preferencia manejo de resolucion de
— = | conflictos y coordinacidn interinstitucional.
Ne acuerdn a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativa No. GB4-38. articulo |9, segin corresponda, deben presentar la siguiente

De preferencia 2 afios

| documentacidn:

| Oferta de Servicios con fotografia tamao cédula reciente, fotocopia completa del

Documento Personal de |dentificacian (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres
certiicaciones de experigncia laboral o constancias |aborales, dos cartas de
recomendacidn personal, constancia original de cursos aprobados y boleta ariginal de
carencia de antecedentes penales reciente
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MANLUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PLESTOS
Sabiineditioanch Bobernaciones Dapartamentales

Descripcign de Puesto

Pussta Funcional: Asistente de Sequridad Ciudadana

| |
Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educatives no
formales y libros. articuls, monografias, ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
| publicacian realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefar.

Asf mismo se padrd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que & juicio de la Direccidn de
Recursns Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcifin ante el Registro Tributario
Unificadn (RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carng
del Instituto Buatemalteco de Sequridad Social (IBSS), fotocapia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

| |a documentacidn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
| original y ftocopia para su respectiva confrontacin y cotejo.

OTROS
Habilidades y Destrezas ] Caractarigticas Personales
»  Hahilidad de anlisis. » liderazgo.
»  Resolver conflictos. » [rganizado.
»  Realizacién de perfiles de proyectos. »  [oniniciativa.
*  [uminio de la Administracidn. »  [esponsable.
»  Medir y evaluar resultados. » (o ética profesianal.
= Trabajar hajo presitn. = [apacidad de trabajo en equipo.
»  Manejo de equipos de trabajo.
» [Colaborador.
»  Huenas relaciones interpersonales.
» Facilidad de expresidn.
*  Analitico.
= Juicio critico. |
Elaborado por: Ravisado por: Aprubado por:
Coordinacian de Organizacion y Métodos/DIPLAN, | Gobernador Departamental Resolucin
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE ORGANIZACITIN, FUNCIONES Y PUESTOS 5: -4 fﬁ?”#
Gobierro de Guotemela Boberneciones Depertamenteles "“5{_ 4
Descripeitn de Puestn
Puesto Funcional: Asistente Administrativa y de Servicios |
Autoridad Nominadora: Jefa Superior: | Jofe Inmediato:
| Ministrn de Bobernacitn | Jefe Administrativo Financiero | Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Ninguno. s
Sede: | Horario de Trabejo: Fech:
| Gobernaci6n Departamental | De: 800 A: 16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/ Jefatura Administrativa Financiera/Oespacho de a
Gobernacidn Departamental.

Descripcitn del Puesto:

Organizar y coordinar les funciones y actividades de la Gobernacion Departamental para que el personal brinde con
respansabilidad un servicin oportuna y de calidad.

Huhjele Administrativo y da
Servicios

Funciones ! -

| Drdinarias: TFIETEMN ] T |

\nformar al Subjefe Administrativ y de Servicius sobre el dmmﬁﬁu delas funciones asucarqn. | 3 | 3 | 3 | 14

Apoyar al Iefe Administrativo Financiero en asuntos relacionadus al desempeno de las funciones del

14| 4 |2
personal.
| Drigntar al usuario en los servicios que brinda a institucidn. (3! 3 | &
“Revisar las aumidades_administrativm uperaﬁvas de | institucidn, enfatizand los aspeutas de c _3 2_ i
canfiabilidad, integridad y oportunidad de la informacidn.
Elaborar correspondencia oficial y cualguier otro medio de comunicacitn escrita. 5133 |
Realizar acciones de enlace interinstitucionales. 54| 412

Paritdicas:

| Evaluar y garantizar que los métudus_y sistemas administrativus_sa ajusten a las disposiciones | 7 | 3 | 3 i
| |mgales, reglamentarias, progedimientos. paliticas y normas.
Asistir & tallares o grupos de trabajo por delegacidn del Subjefe Administrativo y de Servicios. i | 201 B
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@ Gabierno de_Guu!emulu

MANUAL DE DREANIZACIN, FUNCIONES Y PUESTOS

Bobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto
Pugstn Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios |
Actualizar |as herramientas electrénicas de informacitn de la institucidn. 44 4 |20
_Uesempeﬁar.l.ﬂs actividades delegadas por el Jefe Administrativo y Financiero. 412 2 8
_[]igeﬁar y emplear los medios de informacidn més adecuadus para que los visitantes y usuarios. Se . i 131 3 1 i3
orienten en las instalaciones.
Apoyar la recopitacidn de |a documentacion requerida para cumplir con lo establecid en la Ley de 7151 & 22_
Acceso a la nformacitn Pablica.
Fvantuales: i
" Flaburar el Plan Operativa Anual de ia Gobernacidn Departamental. I 4] 5 |2
Asistir 8 seminarios. capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 113 4 |13
Otras inherentes al puesto, que |e asigne el jefe inmediato superior J_ 2 I i|

Hein ll;*lﬁ'l'l aste puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin |as necesidades de cade Bobernacitn Departemental.

Nata explicativa”
Escalas pers la I.JilHlHEIﬂl‘l de funciones esencizles del puesta:T=F + £ x [N]

F=Frecuencia |[E=impecto de los errares EM=Complejided !
Eradn | Frecuencia espereda de | Consecvencias por un incorrecto desemperio de | Grado de esfuerzo y mivel de conocimientos ¥
la funcitin, la funcién. — | destrezas requerides para dessmpshiac 13 fun la funcitn, |
Consecuencias muy graves. Puede afecter a fod Maxims camplefdad.
§ Todos los dias I NS MUY APENES. @ | Demanda e meyor grado de  esfuerzo.
a organizacitn en miltiples aspectos.
conocimisntos 4/ o habilidades.
M o ConsECLENCias Qraves. Ata camplejidad.
4 PO" | Pueden afectar resultados procesos o éreas de s Demends un considerable nivel de esfuerzo,
SEMEna
I — | nrgunizacitn. 1 commcimienin /o habilidades. L
M mencs una vez cada Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 S Repercuten negativamente en los resultados o | Requierz un  grado  medio  de gsfuerzo,
= — s | trabajes de atros. conocimientas |.-"11hah1||dades B .
Consecuencias MENOTES. Baja r.umple]ldad
) {Ina vez al mes Cierts inzidencia en resuftades o actividades que Requiere un baja nivel de esfuerzo onacimientos
| N | | pertenecun sl mamo puestn. y/u hotifdades. = =
tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensugl, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requigre un  minimo nivel de esfuerze,
| semestral, entrs sfron) | resultados. | conocimientas § /o habilidades
RELACIONES DEL PUESTD
D: “Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: "Trlmestral" SE: “Semestral” A: "Amual" E: “Eventual’ N:"No tiene este ti||||dt=._r|im:iﬂn"_
Tipu de I'EIHI:IIIIIES I, DS | M| T_E SE|A | E |
Internas: -
Empleados de otras oficings de su institucidn. [ x 1 1 l_' _ l “
Empleados de otras dependencias de su institucion. X | | .
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTUS
bic & Llaenh Bobernacionas Departamentalss

Descripeitn de Puesto

Pugsto Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios

Directores o Jefes de su institucidn. X 1
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucitn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucidn. | X
Externas:
Relacifn directa con el pablico. X
Empleados de otras instituciones.
Directores o jefes de otras instituciones,
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. | L I
Representantes de pryanismos internacionales. _ X
Ministros de Estado. _ X
| Dtras especifique:

= ><|>¢

Note uxglinuﬂ\m'a

Dtras oficinas de su Institucifn: Son las dem4s unidedes organizacionales que pertenecen a la institucitn.

Dtres dependencias de su institucifin: Son las demés Direcciones Generales. Direccitn Superior y Unidades Especiales da Ejecucion del Ministerio de
Gobernacitn.

Otres instituciones: Son las instituciones poblicas o privadas con las que s 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
normal por tiempo y uso). En cuanto a los insumos y materiales diversos proveldos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables: S —
e Tip de Varisble s | s |
Maneju de informacitn confidencial X | __
Manein de valores econdmicos. e _ X
Otros: (espenifique) -
Ambiente Lahoral: i
Ubicacitin Heica | lluminacitin | Viajes
Interiorde | Intarlor de Extarior | Natural Artificial Intarior Exterior
oficine instalaciones | instalaciones del pals del pais
S | s N S | N ND

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales 82




l@ oA MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIGNES Y PUESTOS
S e Bobernaciones Departsmentales
Descripeitn de Puesto
Puesta Funcional: Asistente Administrativa y de Servicios '
Equipn de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo {a) Paortatil/Movil _ No utiliza
Computadora - X
Impresora X
Teléfano X _
| Vehiculo X
| Dtros especifique: as ]_ .
REQUISITOS DEL PLUESTO
Primaria SFnum!alrla % | Universitario Bradn o afio aprobado
g . Diversificadn
Nivel de educacidn: —ar '
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:

Taguigrafia, redaccitn, ortografia, manejo de documentacidn y elaboracian de informes.
Mangjo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Ward, Excel, Power Point). Internet y
correo electrdnico.

Estudios requeridos:

Conocimientos especiales:

Tiempa de experiencia Clese de experiencia labural
—_ ! De preferencia aplicacion de leyes,
Experisazla laboral: De preferencia 2 afios reglamentos y manuales Administrativos
Gubernamentales. |

De acuerdo @ criterios y dispusiniunes.dﬂl Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. G498, articulo 19, segun corresponda, deben presentar la siguiente
| documentacicn:

Oferta de Servicios con fotografia tamano cédula reciente, fotocopia completa del
Documenta Personal de ldentificacian (DPI). diploma o tfulo de nivel medio, tres
certificaciones  de experiencia laboral o constancias lahorales, dos cartas de
recomendacign personal, constancia original de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Requisitos solicitud de
admisidn:

Adicionalmente podrd presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos. trabajos de investigacidn o cualguier
, publicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefar.
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MANUAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
chtem fe Zigitrcls Goberneciones Depertamantales

Descripeitn da Pussto

Puesto Funcional: Asistente Administrativo y de Servicios™

' Asi mismo se podrd tomar en cuenta cualguier otro elemento, que 8 juicio de 1a Direccidn de
| Recursos Humanos sirva pare valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopie de la inscripcién ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carng
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 preparacion académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocapia pars su respectiva confrontacidn y catejo

OTROS - =
Habilidades y Destrazas Caracteristicas Parsonales
=  Medir y evaluar resultados. s [oniniciativa.
= Excelente manejo de |as 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 v paguetes de office (Word, »  Persona sumamente discreta y con integridad.
Excel, Power Point). Internet y el correo electrdnico. » [olaborador.
= Alto sentido de |a |ealtad, el compromiso social
o B y |a ética
Elaborada por: Ravisado por: Apruobado por:
Coordinacitn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernadar Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANLUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS g ; 3
J Ocbizrmo e Guctence Bobernaciones Departamantalas ﬁg&* ;
Deseripcidn de Puesto
Puesto Funcional: Receptor de Documentos
Autoridad Nominadora: Jefa Superior: | Jefe Inmediata:
Ministra de Bobernacidn Jefe Administrativo Financiero | Subjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Minguno .
Sade: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 800 A:16:30hrs Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginas:

Subjefstura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Oespacho de ]

Bobernacidn Departamental.

Descripcitin del Puesto:

\dentificar. recibir y registrar a documentacidn que ingresa a la Gobernacitn Departamental.

Subjels Administrativo y dn\
Servicios
|

Funciones '

| Ordinarias: F IE|CM | T
Recibir y sellar solicitudes; y expedientes. ) slald |20
Revisar que [a documentacidn y requisitos estén completos. 215 4 | 2
Dar ingresﬁ a |la documentacitn completa. 2|4 3 ) 17
Llevar control de ingresn. egreso y respuesta de documentas. 513 | 3 im
“Solicitar firma de recibido. A FIER
Registrar en Ia base de datos correspondiente - A FRER
Regimmurizaniﬂn de forma manual o digital - sl4| 2|18
Recibir, atender, trasladar y realizar lamadas telefdnicas. S14) 3 |17
Aender y orientar al pablico gue salicite informaitin (3] 3 |4
|levar registro. contral y estadistica de persunas que visitan [a Bobernacitn I]Eparamental ] | Ki .‘ 7| 14
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Gobierno da Guatemola

MANLUAL DE DRGANIZATAON, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Dapartamentalas

w aste puesto puede existir y sus funciones pueden veriar seqin las pecesitades d

Escalas piers la calificecian de fu

Nota tzggllt:li’tlwn'z

Descripeidn de Puesto
Pussto Funcional: Receptor de Dacumentas

Pari6dicas: |

Realizar las natificaciones correspondientes sobre o5 tramites. . 14| 2 12
' Trasladar expedientes a donde corresponde 413 1 0
| Apoyar | recopilacitn de la documentacidn reguerida para cumplir con la gstablecidzenlaleyde | 7 [ 5 | 4§ . 22

Acceso a la Informacitn Piblica

Evantuales:

Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. V(3] 4 "

Dtras inherentes al puesto, que Je asigne l jefe inmediato superior o =] = -

& cada Gobernacidn Departamental.

neiones esenciales del pussto T=F + {1k x EN]

F=Frecuencia [E=Impactn de los errores CM=Complejided B
Grado Frecugncia esperada de | [onsecuencias por un incorrecta desempefo de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcifin. |a funcitn. destruint FEqUIridas para thesempafar | funcién.
Consacuencias muy graves. Puede afectar @ toda Masima complejided
8 Todos los dras i Demanda el mayor grado de esherzo,
|a urganizaciin en miltiples aspectas. o i
conocimientas §/o habilidades. ;)
e [onsecuencias graves. Alta complejidad
[ g BZ PO | 0, uden afectar resultados procesos o reas de e Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
SEMana ' ,
urganitacin pomecimianins 340 kehilidadis
Al mengs una vez cada Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 ince dias " ¢ Repercuten negativamente en s resultados o | Requiere un  gredo medio de  esfuerzo,
i tribajes de olros pnneciminnios 5/ 0 helilidzges ]
Consecuencias menores. Beja complejidad.
2 {Ina vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividedes que Requiere un baje nivel de esfuerzo conocimientos
== gartnnpcen 2 misma puegln y/0 habilidades.
{iro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
{ (Rimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidancia en funciones o | Reguiere un  minimo nivel de esferzo,
| | semestral, entre ale] resuftados. | conccimientos y/u habilidades.
RELACIONES DEL PUESTO
0: “Diarias™ S: “Semanal’ M: "Mensual” T: *Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventoal” N:"No tiene dste tgn de relacitin” .
Tipa de relaciones” 0 |I S || M | T |SE A |E | N
Internas: - _ ]
Friipleados de otras oficinas de su institucian. _l I S . . |_‘ _'_ K
Empleados de otras degendencias de sy institucin | X _]_ i
| Directores o jefes de su institucitn — = | X —‘: il
| | Directares o jefes de otras dependencias de su institucitn. | | | X J
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MANLIAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamantales

@ Gakierna de Guatemala

Descripeidn da Puesto
Puesto Funcional: Receptar de Documentos
Funcionarios de alto nivel de su institucitn. _ ' | X __
Funcionarios de alto nivel de otras degendencias de su institucidn. X
Extarnas: :
Relacidn directa con el poblica, X | | |
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 X
Otras especifique: .

Nata ll!glit:nthm';l

Dtres oficines de su institucién: Son las demas unidades organizacioneles que pertenecen a la institucidn.

Otres dependencies de su institucion: Son les demss Direcciones Generales, Direccitn Superior y Unidades Especiales da Ejecucitn del Ministerio de
Gobernacidn.

Otras Instituciones: Son las instituciones piblices o privadas con las gue se tiene relacifin.

RESPONSABILIDARES

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.

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:
l_ Tipn da Variable S | N |
Mangjo de informacidn confidencial - ] X i
| Mangfo de valores econdmicos. X
[Diros: (especifigue) R | | |
Ambiente Laboral:
r Ubicaci6n fisica lluminacidn Vinjes
Interior da Interior de Extarior Natural Artificial Interior Exterior
uficina | instalaciones ingtalaciones s i del pais del pafs |
S| 3| ND S| Sl NG| N
Equipn de trabajo: -
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Gobierro de Guotemala

MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PLUESTOS
Bobernaciones Depsrtamantalas

Estudios requeridos:

Descripeitn de Puesto
Pussto Funcional: Receptar de Documentos
Equipo a utilizer Fijo (a) Portatil/Mdvil Nu utiliza
Computadora X
Impresara X
Teléfano X
Vehiculo X =,
_l]tr'us especifique:
REBUISITOS DEL PUESTO :
Primaria SF"“"'!‘?""‘ % | Universitario Grado 0 aho aprobado
X . Diversificado
Nivel de educacitn: — .
| X De preferencia quinto semestre
| | delicenciatura

| De preferencia acreditar haber ap_rubadu los nursuquuivaIentes al quinto semestre en |a

carrera profesional que el puesto requiera.

Conocimientas especiales:

De preferencia:

Mangjo de documentacidn y elsboracion de informes.

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

Experiencia laboral:

Reguisitos salicitud de
admisién:

Tiempno da experiencia | Clase de experiencia laboral

De preferencia aplicacian de leyes, reglamentos y

manuales Administrativos Bubernamentales.
De acuerdo & criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdn
Bubernativa No. 5B4-98, articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

De preferencia 2 afios

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

iI]u[:umEntu Personal de ldentificacidn {DPI). diploma o titulo de nivel medio. tres

certificaciones de experiencia laboral o constancies laborales, dos cartas de
recomendacidn 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, articulos, monograffas, ensayos, trabajos de investigacidn o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenar.

! Asf mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccitn de

Recursos Humanos sirva para valorar |a idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitee actuslizadn, fotocopia de la inscrigeiin ente el Regstro Tributario
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Gobierno de Gunlem:i

MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gubernaciones Departamantales

Descripeitn de Puesto

Puestn Funcional: Receptor de Documentos '

Unificado (RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemalteco de Seguridad Sucial (IGSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Telgfono residencial y fotocapia del boleto de ornato.

l La documentacidn de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
| original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cotejs, .

Hahilidades y Destrezas

Caracteristicas Personales

humanas.
= Trabajar en equipo y bajo presitn.

»  Destreza en el usa y mangjo de datos.
=« Excelente manejo de las relaciones interpersonales y

Proactivo.

Persgna honesta. responsable, organizada y

perseverante.

Persona sumamente discreta y con integridad.

Colaborador.

Alto sentido de la lealtad, e compromiso social
_ ylagtica.

Eieborado por: Revigado por: Aprobado por:
Coordinacion de Organizacitn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucian
Personal de Bobernaciones Departamentales Ministerial Na,
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MANUAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierno de Gualamala Bobernacionas Departamentales

Descripcion de Puesto

Pussto Funcional: Encargado de Accesn a la Informacion Publica y bestor de Documentos
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: | Jafe Inmediata:
Ministro de Gobernacitn Jefe Administrativo Financiero | Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno ;
Sede: Hurario de Trabajo: Fecha:

Gobernacitn [epartamental De: 8:00 A:16:30krs (ctubre 2013

Ubicacitn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/ Jefatura Administrative Financiera/Despacho de 7
Bobernacitin Departamental.

Descripcién del Puesto:

Atender solicitudes siquiendo los procedimientos técnicos, legales y administratives para la emisiin y legalizacian de
documentos, bajo la competencia de la Gobernacion Departamental, @ efecto de brindar un servicio eficiente y eficaz a la

poblacidn
Subjals Administrativo y da
Servicios
Funciones '’
Drdinarias: ' FlE[CM | T ]
Registrar de forma manual y/o digital todas les acciones gue se realizan en el envio de clzls | -
documentacifin
Velar por el cumplmiento de las leyes. reglamentos. disposiciones y demés instrumentos . 5 | 1 | 8
| relacionados @ las solisitudes y trémites de autorizacidn de la Bobernacitn Depirtamental.
Entregar a los interesadus, e} formulario de solicitud de inseripcidn de asociaciones o de inscripeidn | 5 | 2 | 7 | §
de Representante Legal de [as mismas. il
Imprimir las contrasefas de envio de la documentacitn que se remitird fisicamente &l Registro | 5 ' 2 | 2 | 8
Nacional de Personas Juridicas
Bestionar y tramitar las colectas poblicas que se realizan en la Gobernacidn Departamental. gl 4] 4 |2
Periddicas: i
‘Emitir actas de declaracitn jurada del adulto mayor 12121218
Recibir. tramitar y resolver las solicitudes de informacien piiblica. 21 ¥, |22
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MANUAL DE ORGANIZAGIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobiaro e Gislorls Babernaciones Departamentales

Descripcitn da Puestn

Puestn Funcionak Encargadu de Acceso a |a Informacitn Pablica y Gestor d Documentas

Flaborar y extender la resolucion de autorizacitn de colecta publica para tramite correspandiente ' 71212 |8
| ante la Contraloria General de Cuentas.
Gestionar |a elaboracian de medios de informacién eseritos o audiovisuales para dar aconacer los | 9 | 2 | 2 | B
requisitos de los trémites gue correspondan a la bobernacitn Oegartamental. B
Ingresar al sistema de computo del Registro Nacional de Personas Juridicas, las soficitudes de
inscripcidn de asociaciones, representante legal, extensidn de certificaciones de Inscripciones y 4122 |8
ntras relacionadas.
Citar y notificar a los interesados |a resolucitn que emite el Registro Nacional de Personas Juridices, | 4 | 3

3|13

en los diferentes expedientes que se tramitan

Revisar |a documentacién presentada por los interesados y realizar el acta de ratificacion. 412 2 |8
Flaborar resoluciones de autorizacitn de rifas, promociones y sorteas. - i3] 3 ||d]
Dar fe de la legalidad, ratificar y finiquitar rifas. promociones y sortens TNEERE-
Autorizar registros de Libros de Actas y conooimientos de Instituciones del Estado, 74| 3 |14
“Actualizar a informacion poblica de cficio disponible en el portal electrénicn de conformidad con o} 2 | 4 | 4 | 18
dispuesto en |os articulos 10 y Il de la Ley de Acceso a la Informacitn Publica. |
Orientar a los interesados en la formulacidn de solicitudes de informacitn piblica, 213813 |0

Proporcicnar para su cansulta la informacion piblica solicitada por los interesados o notificarfa | 9 | 4 | 3 | 14
negativa de acceso a la misma. razonandu dicha negative.
Expedir copia simple o certificada de |a informacion piblica solicitads, siempre que se encuentreen | 2 | 3 | 7 | B
los archivos del sujeto obligadn.

Coordinar. organizar, sdministrar, custodiar y sistematizar |os archivos que contengan s
\nformaci6n pblica @ su cargo, respetanda en tudo momento |a \egislacitn en |a materia; y las demés b1 4| 4 |2
ahligaciones que sefale la Ley de Acces & fa Informacian Publica.

Eventuales:

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

relacionados con los tramites de elevacidn de categoria de diferentes regiones en el pals. derecho de || 4] 4 |17
vla, gxpropeacitn forzosa § naturalizacidn concesiva. - -
Analizar y tramitar las solicitudes de nacionalidad. 123 (7
Convocar a reuniones y/o juntas conciliatarias que se programen en el tramite de los expedientes. Tilal3 (m
Fstudiar, reslver y notificar los expedientes relacionados con carreteras y camings, @ peticidn del | | 4_ 8 |17 i

Ministerio de Comunicaciones. - :
Elzharar el informe preliminar y anual de las salicitudes de informacidn piblice recibidas duranteel | | | 4 | 4 [ 7
afio & |a Procuraduria da lus Derechos Humanos durante los primeras quince dias del afty siguiente. |
Integrar y propaner al Gobernador Departamental &l infarme anual sobre archives para su posterior | | | 4 | 4 | (7
publicacidn en el Diaria Oficial, durante los primeros quince dias del afiu siguiEnte. B - -
Suscribir las actas que se deriven de las reuniones realizadas | 121 21|85
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MANUAL DE DREANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobisrno de Gualemala Boberneciones Dapartamentalss

Deseripcidn de Puesto

Puesto Funcionel: Encargada de Acceso a la Informacin Pablica y Bestor de Documentas

Huta a:pjlulln": este puesto puede existir y sus funcianes pueden variar segin ias necesidades de cads Gobernacidn Departamantal.

Nute explicetiva

Escales pars la calificacion de funciones esencieles del pesato=F + (€ x0N]
| F=Frecuencia | |E=Impacta da los errores

Bradn Frecuencia espereda de | Consecuencias por wn incarrecto desempefio de
| la funcitn. | I8 funcitn.

CM=Complefidad

Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y |
destrezas requeridas para desempenar |a funcitn. |

Maxima complejidad.
Demanda e mayar grado de
| conocimientos y/o habilidades.

Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda

a Todos o3 dfes |a organizecian en miltiples aspectos.

esfuerzo,

Manvuol de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Deparfamentales 72

Solicitar informes o dictémenes que se requieran dentro del trémite de los expedientes 1 (2| 2 ]85
Elabarar los edictos en los expedientes de nacionalidad. 114 4 |17
Suscribir las actas de declaracidn testimonial de los testigos propuestos por los interesadosenlos | | (2 | 2 | §
wapedientes de nacionalidad .
Preparar la terna examinadora, que evaluard al interesado en nacionalizarse. y suscriir las | | | 2| 2 | §
certificacianes de identificacidn de persana.
Remitir a las oficinas centrales del Registro Nacional de Personas Juridicas. la documentacién | | | 2 | 2 | §
presentada por |os interesados.
Estudiar, resolver y notificar los expedientes de expropiaciones forzosas por utilidad o necesidad
pablica. pare ampliaciones y nuevas carreteras, reapertura de cemines vecinales o para e 2] 12 3
constitugidn de servidumbres de pasa de conduceiin de znergfa eléctrica.
Gestionar expedientes de gravamenes de paso, mediando entre |as partes para encontrar soluciones | | [ 2| 2 | §
| por |a via conciliataria. - ,
Emitir carnés para las personas de la tercera edad. O O -
Elaborar las actas y constancias de Supervivencia del Estado y entidedes descentralizadas y | | | 4 | 4 | 17
autdnomas que correspondan. 5 o
Elaborar las actas de declaracitn jurada para las personas que tramitan el beneficio del programa | | | 2 | 2 | §
del adulto mayor B
Mantener registros actualizados (bases de datos. estadisticas, expedientes. etc) de los afiliados al | | | 2 | 2 | §
Programa de la Tercera Edad.
Aportar g informacidn relacionada con las metas anuales programadas, para incluirfas enel Plan | | | 2 | 2 | §
Operative Anual de la Bobernacidn Depariamental. _
Proponer al jefe inmediato las alternativas de solucifin o medidas correctivas a los problemas quese | | 2 | 2 | §
| presenten. — o e |
Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y demds instrumentos
relacionados o la emision de actas de sobrevivencias. declaraciones juradas para el accesn al (228
programa del adulta mayur, y carné para persanas de |a tercera edad. L .
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. {3 4 [13
Otras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediato superiar : | -




MANUAL DF BRBANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
il S  Sucnct Gobernaciones Dapartamantales

Descripcitin de Puesto

Pugsta Funcional: Encargado de Accesn a la Informaciin Puhblice y Gestar de Documentos”

e, Consecuencias graves. Alta complejidad. |
4 POr | pyeden afectar resultedos provesos o areas de la Damanda un considerable nivel de eshuerza.
sEmana e ML o
arganizacitn. conocimientas /o habilidades.
s Cansecuencias cansiderables. Complejidad moderada.
3 fita dia Repercuten negativamente en los resultados o | Requiers un  grado medic de  esfuerzo,
s s trebapa de otros conucimientos §/o habilidades. =
Consscugncias MEnores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un Biajo nivel de esfuerzo conocimientos
= pertenecer al mismo pussto y/o hatilidndes
iy [onzecuencias minimas. Minima complejidad
1 (Bimensual.  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mimimo rivel de esfuarzn,
semestral. entre ofros] | resultedos. conoeimientos 40 hahilidadas. |
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral* A: “Anual” E: "Evertual” N:“No tiene este tim de relacin”
Tipn de relaciones (D[S |M|T[SE|[AJE | N |
Internas: !
Empleados de otras oficinas de su institucidn. X | | _1 o |
Emgleados de atras dependencias de su institucian. X
Directores o jefes de su institucidn. X |
| Directores o iefes de otras dependencias de su institucitn. X
Funcionarigs de alto nivel de su institucidn T X
Funcianarios de aito nive! de otras dupendencias de su institucion. | | X !
Externas:
Relacidn directa con el pdblico = | X | !
Empleados de otras instituciones. X |
Directores o jefes de otras instituciones. X |
Funcionarias de alto nivel de otras instituciones. | X |
Representantes de prganismos internacionales. B PO ) — X
Ministros de Estado. B Ll - _ X
liras especifigue: e L 1]

Naota n!nllr:n'li\vn"sl

Dires oficines da su institucian: Sun las demés unidades arganizacionales que pertenecen a la institucitn.

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

Dtras instituctones: Son les instituciones poblicas o privadas con |as que st tiena relacian.
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Cobiermode Suomr Gubarnaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puestn Funcional: Encargade de Acceso a la Informacidn Piblica y Gestor de Documentos '

RESPONSABILIDADES
Equipu y dtiles de oficina:
Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsahilidad, 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
Variahles: _
Tipn de Variable Sl NDO
| Mangju de informacitn confidencial |
Menejn de valores econfmicos. _ . X
| Dtros: |
Ambiente Laboral:
Ubicacidn fisica r lluminacitn | Viajes ]
Interior de Interior de Exterior Natural Artifical Interior Extarior ‘
oficina instalaciones instalaciones del pafs del pais
5 S NO s | s R
Equipo de trabajo:
Equipo a utilizar Fija (a) | Partatil/Mavil Nu utiliza
Computadora X
Impresora X B _ _
Telefono o X = B = _
Vehiculo B ) ] X B
Otros especifique _ |
REQUISITOS DEL PLESTO I =
Primaria Secundaria o \Iniversitario Gradn o afic aprobado

Diversificedo — 2 i

De preferencia quinto semestre
X I

R | de Licenciatura

De preferencia acrediter haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en la

carrera profesional que el puestn requiera

De preferencia:

Conocimientos especiales: | Taquigrafia, redaccidn, ortografia, manejo di documentacidn y elaboracidn di informes.

[onocimientos contubles, administracian fingrciera y poblica, y leyes fizzales.

Nivel de educacidn: —

-

Estudios requeridos:
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MANUAL DE ORGAN{ZACIN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierno de Guaremala Bobernaciones Departamentales

Descripeidn de Puesto

Puesta Funcional: Encargada de Aceesn & 'a Informacitn Poblica y Gestor de Documentos '

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

Tiempao de experiencin Clase de experiencia laboral _

De preferencia 2 afios De praferencia Administracign General y Jurfdica.

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

Experiencia laboral:

Oferta de Servicios con fotograffa temafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documente Personal de Identificacion (DPI). diploma o titulo de nivel medio. tres
| certificaciones de experiencia laboral o constancias |aborales, dos cartas de
' recomendacitn personales, constancia original de cursos aprobados y baleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no

Requisitos solicitud de formales y libros, artfculos, manografias. ensayus, trabajos de investigacian o cualquier
admisifin: publicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desemperiar.

Asf misma se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento. que a juicio de la Direccitn
. de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidata; por lo que sclicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripeidn ante el Registro Tributario
Unificado (RTL), baleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfano residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacidn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en

OTROS
i _ Habilidades y Destrazes | Caracteristices Persunales
» [apacidad de anélisis. = [rganizado.
» [apacidad numérica. » (olaborador.
» Relaciones interpersonales. » liderazgo.
»  Ftica profesional,
=  Presentacidn personal.
» Responsable.
=  Conocimiento en normas legales relacionadas a
| |as actividades. 11
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacicn de Organizacion y Métodos/DIPLAN. | Bobernador Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCINES Y PLESTOS
] Ccbierne de Guotemala Boberneciones Departamantales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Inventarios

Autoridad Nominadora: Jefe Suparior: | Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiera | Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno. 1
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 a

(obernacidn Uepartamental.

Descripcitn del Puesto:

Coordinar los procesos de actualizacion de tarjetas de responsabilidad e inventarios fisicos de hienes inmuebles de la
Bubernacitn Departamental, asf coma reafizar el tramite de solicitud de baja de bienes inservibles ante el Ministerio de Finanzas
Pablicas y gestionar entregas de bienes a las diferentes unidades administrativas.

Bubjefe Administrativo y tm
Servicios

Funciones '

Ordinarias: F |IE | CM | T
"Llgvar &l control de ingresos y egresus de bienes. a4 5 |25
Buardar y custodiar las tarjetas de responsabilidad impresas. 51415 |28
' Archivar tarietas de responsahilidad. - BRERE
' Recopilar informaciéin de activos fijumgn del persanal. ————— (2| 4] 4 |18

Colocar el cddign respectivo a los hienes muM&gﬂn corresponda AR

Ffectuar |3 adicidn por alta de bienes en los libros de inventario y su registro en el SCONWER, | 2 | 4| 4 | 18

Elaborar certificaci6n de inventario por el servicio y cumpr‘aafeutT 214 4 |18
“Enviar expediente a la Direccion de Bienes del Estado para dictamen de aprobacidn. 24| 4 | M
| Elaborar informes mensuales 2044 |18
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Bobernaciones Dapartamentalas

Descripoitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Inventarios

Note eaplicativa - este puesto puede existir y sus fu

Note E!E"I:ti\‘ﬂ.z

Espslas para |a cobficacitn de funcianes esuncilee del puesto: =F + (1 x (M)

Apoyar la recopilacign de la documentacion requerida para gumplir con lo establecidoenlaleyde | 2 | 5 | 4§ | 22
Acceso a |a Informacidn Publica. .
Eventuales:
Asignar mabiliarin y equipo a los empleados de nuevo ingrese R R
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. | 13| 4 |13
Realizar anualmente el inventario general. i[5 5 |28
Flaborar y actualizar tarjetas de responsabilidad 114 4 | 7
" Elaborar certificaciones de inventarios muebles. T3] 4 | B
 Efectuar bajas de bienes en el inventario de acuerdn alo establecido en |a circular 357 1[4 8 |2
Imprimir los formularios Finl y FinZ, y enviarlos a la Unidad de Auditorfa Interna y Unided de | | | 4 | 4 | 17
Administracién Financiera. ambas del Ministerio de Gobernacidn. |
[tras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior s ) | -

nciones pueden variar seqan las necesidades de cada Gobernacion Departamental.

F=Frecuencia IE=Impacto de los errores CM=Comple)idad
Grado Frecuencia esperade de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
Ia funcitn. la funcitn. destrezas rugueridas pera desempenar s funcién,
Cansecuencies muy graves, Puede afectar a toda Maxima complejdad.
] Todos los dias l GNCIAS Mmuy QrSves. Demands el meyor grado de  esfuerzo,
a organizacin en miltiples aspectos. » &
conocimientos y/'o habilidades.
I = Consecuencias graves. Alta complejidad.
L] PO | Bugden afectar resultadas procesos o drees dela | Demanda un considerable mvel de esfuerzo,
SEmana B 2 o a1a
proanizacin. conocimigntos v/o habilidades.
e e Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 . Repercuten negativamante en los resuitados o | Requiere un grads medio de esfuerzo,
| quince dias - o s
trubajos de otros. conocimientos /o hebilidades. |
Consecuencies menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades qua | Requiere un bajo nivel de esfuerzo canocimientos
pertenecen &l mismo pussto. 4/o habilidades.
Dtro Lonsscuencias minimas. Minima complejidad.
| {Bimensual, trimestral. | Poca o ningune incidencia en funciones o Requiere un minimo nivel de esfuerzo,
| semestral. entreotros) | resultados. 1 | conucimientos y/o habilidades.
RELACIONES DEL PLESTUO
D: "Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual’ T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Fventual* N:*No tiene este fipn de relagitn”
Tipu de relaciones (o [s|M[T[SE[AJE[N |
Internas:
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MANUAL DE OREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobiero de Guotemala Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Inventarios

Empleados de otras oficinas de su institucitn X
Emplsados 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 institucién
Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de su institucidn.
Extarnas: -
Relacitn directa con el pdblica.
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 especitinue: | | L

-

><

S | et | e | e | 2 | D

Nota a;glil:atlwa':i

Dtras oficinas de su institucion: Son las demés unidades organizacionales que pertenacen a |a institucidn.

fitres dependancias de su Instituciin: Son las demis Diracciones Generales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministeria ds
Gobernacidn.

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

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

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

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables: B
Tipo de Variable Sl NI I
Manejo de infarmacitn confidencial X |
Manejo de valores econdmicos. X ‘
| Otros: B
Ambiente Laboral: _ )
Ubicacién fisica - luminacién Viajes |
Interior da Interiords | Exterior Natursl Artificial Interior Exterior |
| oficina instalaciones | instalaciones . del pais del pais
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MANLUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bahernationes Departamentales

Descripcitn de Puesto
Puesto Funcionat: Asistente de Inventarios "
I S Mo s | S ND
Equipn de trabajo
Equipo a utilizer Fijo (a) Purtatil/Mdvil No utiliza
Computadora X
Impresora X -

Tel&fono ) X -
Yehiculo ) X .
| [tros especifique |

REQUISITOS DEL PUESTD )
Primaria SFB""'.hfm 1 | Universitario Brado o afln aprobada
. . Diversificado i
Nivel de educacidn: s
X De preferencia quinto semestre

| | de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conucimientos especiales:

De preferencia:
Manejo de documentacitn y elaboracidn de informes.

Administracidn publica y leyes fiscales.

Manejo de SICOIN WEB.

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

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia | Clase da experiencia laboral

De preferencia mangjo de paguetes de computacian

De preferencia 2 afios y manjo de SICOIN WEB.

Requisitos solicitud de
admisidn:

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

Oferts de Servicioz con fotografia twmeho céduls reciente. fotocopia completn del
Documenty Perzong! de lentificacign (DPI). diploma o titulo de nivel medw, tres
certificaciones de  experigncla fboral o constancias laboroles, dos carlag de
recomendacian personales, constancia arigingl de curses aprobidoy y bofets arvjinal de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podrd presentarse certificacion o constancie de eventos educativas nu

formales y llbros, articulos, monagrafias, ensayos, trabajos de investigaciin o cualguier |
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Guberneciones Departamentales

Descripeion de Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Inventarios”

desempefiar

OTROS

publicacian realizada por el oferente en materias relatives a los deberes del puesto a

Asf mismo se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de |a Direccin
de Recursos Humanns sirva para valorar |2 idoneidad del candidato; por lo que solicita
currfculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripeiin ante e Registro Tributario
Unificado (RTL), haleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carng
del Institutn Guatemalteco de Sequridad Social (IGSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de arnata.

La documentacidn de preparacifn académica y experiencia laboral se deberé presentar en
| original y fotocopa para su respectiva confrontacitin y coteja.

| Habilidades y Destrazas

»  Hahilidad de anélisis.
»  Habilidad numérica.

» liderazgo.
» [rganizado.
| = Responsable.

* Honrado.
»  Huena presentacion
= Discreto.

] Eulahur‘ﬂur.

Caracterfsticas Perzonales

Elabaradn por: Revisada por: Aprobada por:
Coordinacion de Organizacin y Métados/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucicin
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No
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MANLIAL DE OREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Gobigrno da Gualemeln

Descripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Compras”

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: | Jefe Inmediato:
Ministra de Gobernacitn Jefe Administrativo Financiers | Bubjefe Administrative y de Servicios
Subalternos:
Ningunio o
Sede: Horarin de Trabajo: Fecha:

Gobernacién Departamental De: 8:00 A IB:30hkrs. ~ (ctubre 2013
lbicacitn Administrativa: Paginas:

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

a

Descripcién del Puesto:

Efectuar las adquisiciones de materiles, bienes mugbles y suministros basados en las regulaciones legales correspondientes

Bubjals Administrativo y da
Servicies

Funciones™*
Ordinaria: FIE|CM | T
Realizar el proceso de compra de bienes y suministros. AEFEREE
Publicar, revisar y dar respuesta a inconformidades de las publicaciones respectivas en el Sistema 2 2‘_
Buatecompras.
Analizar comparativos de precios cotizados para la compra de productos o equipos por medio de s3] 3 lu
compra directa,
Verificar el proceso de compra de productos, asimisma, |2 calidad de los mismas. | 53] 4 [ 17
Razanar facturas &l dorsa y velar par la firmmmndiente s a3 |
Llevar registro organizado y sistematizado de los ExpaTtesasu cargo. szl 2 g

' Analizar las cotizaciones. AEFRERE

| Recibir y firmar el farmulario de pedido y remesa 54| 4 [ 7
Sulicitar alpﬁedur \a elaboracion de la factura. BB 7
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MANLAL DE ORGANIZACIfiN, FUNCIONES Y PUESTOS
i S Bobernaciones Depertamentales

Descripcidn de Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Compras

Periddicas: |
Elaborar informes perifdicos del desempefio de actividades g jefe inmediato. 7(2]| 2 B |
Conformar y revisar expedientes de viticos para su liquidacidn §la| 2 12
Verificar el proceso de pago a proveedores 421 2 ‘N
Dar sequimiento al plan de compras. 413 i | B

\levar el contral de los servicios contratadus para el funcionamiento de las diferentes dficinas. 71313 | 12

| Verificar las solicitudes para el servicio y mantenimientg de Ios diferentes equipns. y que &l misma 93| 2 8
sea prestado eficazmente.
Velar por que los documentos enviados al almacén e inventarios sean devueltos en tiempo | o | 2 | g 12_
razonable.

Recibir los requerimientos, materiales, suministros y bienes muebles 41312 |10

| \dentificar proveedores correspondientes para compra y disponibilidad prasupuestan_a — &3]3 B
Trasladar el informe de compras mayares de {0,000 quetzaTIes 2 la Unidad de Auditorfa Interna del
Ministerio de Gobernacitn. 2|8\ 2|8
Ingresar orden de Compromise ; Devengada en SIBES, 41 4| 4 70 |
AApuyar la r‘euupi!aniﬁ‘n de !a ,iunumantaninn reqFrida parmn_-phr con lo establecido en la Ley dt‘.“_2 5_ 4_ _22

ccesa a la Informacian Publica.

' Eventuales:

| Participar en la elaboracidn del Plan Operative Anual y Presupuesto. . HERERR
Elaborar el Plan Anual de Gompras. st s [
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 13 4 | 1
Flaborar estadisticas anuales de compras y pﬁ; de servicios. —(mm 202 | 71
Iniciar eventos de catizacian y ligitacitn y darle seguimiento I3 4|1 i
Solicitar @ Bobernador Departamenta! la aprobacin de bases de cotizacion R 7|
Recibir resoluciéin de aprobacidn de bases y nombramiento de Junta de Cotizacitn. o BN

' Informar a integrantes de Junta de Cotizacidn - — [14] 3 (8

| Publicar listada de oferentes en Buatecompras. S B — | | 9| 4 ]

| Sglicitar nombramientn de la Comisitin de Recepcitn del bien y/u suministras adquiridos. KR E | 13
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@ Gobierne de Guatemalo

MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCITNES Y PUESTOS

Bobernaciones Departamantales

Descripoidn de Pussto

Puesto Funcional: Asistente de Compras

Otras inherentes &l puesto. que e asigne el jefe inmediat superior

|

Nota lagglil:utl\fa'2

Escalas per la cefificacitn de funcianes esenciales del pueato Tak + (IE x [M]

E Unul:ln_‘.l. este puesto pueda existir y sus funciones pueden variar segin |as necesidades de cada Gobernacidn Departamental.

=Frecuencia [E=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado frecuencie esperada de | Consecuenciss por un incarrecto desempenio de | Grado de esfuerza y nivel de conocimientos y
ik la funcitn. iz funcidin destrazas requesidas pars deszmpsher [a funcitn
Consecuencias muy graves. Pueds afectar a toda Waxima complejided.
g Todos los dias Enclas iy Groves- Demands e mayor gradn de esfuerz,
Ia rganizacitn en multiples aspectos. - "
conucimientas y/e habilidades. LN
A mengs wa vz po [lonsecuencias graves. Mta complejidad.
] . PO" | Bueden afectar resultados proceses o éreas dela | Demanda un considerable nive! de esfuerzo,
| arganizacifn. poencimintos /s habilidades.
Al menos una vez cads Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 ioge dieg Repercuten negativaments en los resultados o | Requiere un  grado  medin de gsfuerzo.
3 truhaas de otros. conocimientas y/o habifidedes. |
Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierts incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nival de esfuerzo cenocimientas
| pertznacEn el mismo pesle p/m hahildndes.
[itro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual,  trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Reguiere un minimo  nivel de esfuerze.
semestral, entre ntros.) | resultados. | conocimientos y/0 habilidades. ]
RELACIDNES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Evantual” H"Ho tiene este fipn de relavitn’ =
'_ Tipn de relaciones D[S | M | T | SE AL E I N
Internas: SR . i
Empleados de otras oficinas de su institucidn. X | '
Emplsados de otras dependencias de su institucidn. X
Directores o jefes de su institucion. X |
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn L
Funcionarios de alto nivel de su institucidn X
Funcionarics de alto nivel de otras depndencias de su institucidn. | X
Extarnas: s B e - . SR
Relacign directa con el piblico X | _[._ J__ |
Frmpleados de utras instituciones ‘ ! X
Directores o jufes de otras instituciones B r ERS
Funcionarios de alta nivel de ntras instituciones 1 1 1 1KX
| Representantes de organismos internacionales. \ | | . | KJ
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MANLAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIDONES Y PUESTRS

). '
St Seotenck Bobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puestn Funcional: Asistente de Compras

Ministros de Estado. _ _ __MN X
Otras especifique

Nota explicative'

Dtras oficings de su institueidn: Son las demsas unidades organizacionales que pertenecen & la institucion.

Oiras dependencias de su institucion: Sun las demés Direcciones Generales, Direccion Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Gobernacidn.

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

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina:

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

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:
B Tipn de Variable | 1]
Manuju de informacidn confidencial ) X
| Manejo de valores econdmicos. X V- N
Dtros: e S - ol
Ambiente Laboral:
Ubicacidn ffsica Numinacitin | Vie |
Interior de Imerior de Exterior Natural Artificial Interior Exterior
nficina instalaciones instalaciones y del pals del pais
S| S| N S 5 S| N
Equipn de tralmjo:
Equipno a utilizar Fijn {a) Portatil /Mavil No utiliza
Computadora X ]
_Impr'esura X .
Teléfono 1 X B
Vehiculo _ N - X
Otros especifique -
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Gobierno de Gualemala

MANLIAL DE DRGANIZACITIN, FUNCIONES Y PUESTOS
Buberneciones Depertamentalas

Descripeidn de Pussto
Puestn Funcionak: Asistente de Compras
REOUISITOS DEL PUESTO
[
Primaria gial:ur:!:.rlndn Universitario Brado o aflo aprobado —|
Nivel de educacidn: Ll —
X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudius requeridos:

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

Conncimientos especiales: |

De preferencia:

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

Elaboracitn de informes.

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

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

Experiencia laboral:

Tinmpo de experiencia Clase de experiencia laboral

D preferencia ejecucidn y liquidacitn
| presupuestaria controles contables (nterncs,

De preferencia 2 afios

Requigitos solicitud de
admisitn:

'De acuerdo & criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo

' La documentacidn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
| ariginal y fotocupia gara su respectiva confrontacidn y cotejo

[ubernativo No. 564-88, articulo 19, segdn corresponda, deben presentar |a siguiente
documentacian:

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

Adicionalmente podra presentarse certificacion o constancia de eventos educativas no
formales y libros. articulos, monografias. ensayos. trabajos de investigacin 0 cualquier
publicacifn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefiar.

Asf misma se podré tomar en cuenta cualquier otro glemento, gue a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por 'o que solicita
curriculum vitae actualizadu, fotocopia de la inscripoidn ante el Registro Tributario
Unificado (RTU), boleta original de antecedentes paliciales recientes. Futocopia de! carné
del Instituto Buatemalteca de Segquridad Social (IGSS). fotocapia de recibe de Agus, Luz o
Teléfana residencial y fotocopia del baleta de ornato.
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MANLAL DE DREANIZACIAN, FUNCIDNES Y PUESTOS
ke i Cutencl Gobarnaciones Departamentales

Descripeiin da Puesto

Puesto Funcionak: Asistente de Compras

OTROS )
Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales
»  Habilidad de anélisis. »  liderazgo.
»  Habilidad numérica. »  [rganizado.
— | -
Elaborado por: Revisado por: Aprobaduo por:

Coordinacidn de Organizacion y Metodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucitin
Personal de Bobernaciones Departamentales. Ministerial No.

Manual de Organizacién, Funciones y Puestos / Gobernaciones Departamentales

87




MANLAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gebies deuer g Goberneciones Departamentales

Descripeitn de Puesto
Puesto Funcionak: Asistente de Archivo”
Autoridad Nominadors: Jefe Superior: | Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Suhjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:
Gobernacitn Departamental De: 8:00 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacifin Administrativa: Paginas:

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

g

Descripcitn del Puestn:

Recibir. clasificar, ordenar y archivar toda la documentacidn concerniente al archivo general de |a Gobernacitn Departamental,

manteniendo actualizados los registros necesarios que permitan su rapida localizacidn.

Subjele Administrativo y d
Servicics

Funciones™!
Ordinarias: FlIE|CM| T
Recibir, clasificar, ardenar y archivar toda la documentacitn concerniente al archivo generaldels | 5 | 5 | 3 | 20
\ Bobernacidn Departamuntal
Clasificar y archivar oz ejemplares del Diario de Centro América, tomes, fascioulos, lbros y | 5 [ 4 | 3 | 17
cualquier tipo de informacién que ingrese al archiva de |a libernacitn Uepartamental. :
Mantener un control manual y digital especifico para el archiv de la documentacin remtiday | 5 (3] 3 | 14
recibida, expedientes y otros - _
Periddicas:
Elaborar y mantener un control de las Leyes, Acuerdos e instructivos que se encuentran o ingresan | 4 | 3| 3 | 13
al archivo. - o
Mantener un registro de articulos, decretos y acuerdos que hayan sufrids modificaciones | 7 | 7 | 3 q
 publicadas en el Diario de Centro América, relacionades con el ramo de Gobernacidn Departamental. . _
Apuyar con la Informacitn Pablica de la Gobernacidn Departamental, proporcionando en el tiempo | 3 | 5 | 3 | 1B
de ley. la documentacitin gue se | solicite =
Elaborar €l informe mensual de las actividades que realiza, para |a evaluacidn del Plan Operativo | 2 | 4 | 3 | 14
Anual .
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MANLUAL DE DRBANIZACITIN, FUNCIONES Y PUESTOS ‘

Descripcidn de Puesta

Puesto Funcional: Asistente de Archivo"

Agortar la informacicn relacionada con las metas anugles programadas por Su SBCCEn, paré | 9 | 4 | 2 014
incluirlas en el Plan Bperative Anual de la Gobernacidn Departamental,
Eventunles:

“Presentar un reporte de los expedientes clasificados en el archivo a la Unidad de Accesoala| | | 5| 4 | 21
Infermacin Piblica |
Asistir a seminarios. capacitaciones, talleres o grupos de trabajo 113 4|1

Otras inherentes al puesto, que | asigne el jefe inmediata superior = | =1 = *

Nota l:qu}.n_ql.h;q . este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segtn las necesidades de cada Gobernacifn Departamental.

Nota explicativa

Escalas para Ja calificacian de funciones esencizles del purstn, T=F + 1€ xCM)

F=Frecuencia \E=Impecto de los errores CM=Complejidad
Grado | Frecuencia espereds de | Consecuencies por un incorrects desempeno de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos
| 3 funcidn. |& funcign. destrezas requeriéas para desampafar la funcidn. |
Cansacuencias m < Puade afectar a tod Maxima complejida.
] Todos los dias - ugde atectar a 008 | oo 42 @l mayor grado de  esfuerzo
|a organizacitn en miltiples aspectas. L .
canocimientos y/'o habilidades. |
A ——— Cansecuencias graves. Alta camplejidad.
[ ¢ POF | pyeden alectar resultados procesos o drezs de la | Demanda o considerable nivel de esfuerzo,
semana ) - "
arganicacin. gonocimients §/o habilidades.
Al menos una vez cada Tonsecuencies considerables. Complejidad maderada.
3 ince dias Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un  grado medio de esfuerzo,
1 frabsios de otros. = conocimigntos y/ o habilidades. ]
Consecuencias MENGTes. Baja complejidad
2 Uina vez &l mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Reguiere un bajo nivel de esfuerzo conecimientos
| peripnicen al mismo puesto y/'n habilidades.
ftro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
I (fimensual, trimestral, | Poce o ninguna incidencia en funciones o | Reguiers un  minimo  nivel de esfuerzo.
L. | semestral entre otroe | | resultados. — = | conogimientos y/o habifidedes. |
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” 5: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: "Evertual” N:"No tieny este tipo de relacitn’ =
' Tipo de relaciones | D | S | M |7 __'I SE| A | E | N
Internas:
| Empleados de otras oficinas de su institucion. — X |_ B
Empleados de otras dependencias de su institucidn. X | ) I A
Directores o jefus de su institucidn X =
Directores o jetes de otras dependencias de su institucidn. T ) T .9
Funcionarios de glto nivel de su institgign. | X B
| Funcionarios de alta nivel de otras dependencias de su institucidn. | | X
Externas:
Relacidn directa con el piblico. Ii ] | | | | | X |
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobarnaciones Departamantales

@ Gobierro de Guatemala

Descripelin de Puesto

Puestn Funcional: Asistente de Archiva "

Nots explicativa ™

Emaleados de otras instituciones X
Directores o jefes de otras instituiones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X

| Regresentantes de organismos internacionales. X |
Ministros de Estada. X
Dtras especifigue: | )

Dtres oficinas de su Institucian: Son las demés unidades arganizacionales que pertanecen & la institucién.

Dtras depandencies de su institucitn: Son las demés Direcciones Benerales, Direccion Superior y Unidades Especiales d

Gobernacidn.

Otres instituciones: Son las instituciones pblicas o privadas con las que s tiane refacion.

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario v equipo
normal por tiempn y uso). En cuanto a los insumas y materia

g Fiecucitn del Ministerin de

bajo su responsahilidad. ya sea por su pérdida o deteriorg (no se incluye el desgaste
les diversos proveidos, debe velar porque los mismos se utilicen

adecuadamente.
CONDICIDONES DE TRARAJD
Variablas:
Tipa de Variable Sl NO
| Manejn de informacicn confidencial. X =
- Manefo de valores ecandmicos. X
| Otros: . N R = 2 =
Ambiente Laboral:
| Ubicecidn fisica lluminacitn IFS Vigjes
Intarior da interior de Extarior Natural Artificial interior Extarior
oficina instalaciones | instalaciones delpale | del pais
Sl [ S NO S S . S N
Equitpo de trabajo:
Equipo a wtilizar Fijp ) Portatil/Mdvil No utiliza
_ Computadora X
Impresora X
Teléfona X ) =
Vehiculo X
(tros especifique:
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MANUAL DE OREANIZACIAN, FUNCIONES Y PLESTOS
GalieggSoitac Gobernaciones Dapartementales

Descripcitn de Puesta

Puestu Funcional: Asistente de Archiva "

REOUISITOS DEL PUESTO

1 undari . S
| Primaria s?" '!'f"" Universitario Brado o afiu aprobado
Diversificado

Nivel de educacitn: - — =
X De preferencia quintn semestre

de Licenciatura
De preferencia acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinta semestre en la

Estudios requeridos: . :
| carrera profesional que el puesto requiers.
Oe preferencia:
Redaccitn. ortografia. manejo de documentacicn.
—r - Organizacidn. catalngacitn de archivos y conservacidn de documentos.
Conocimientas especiales: . .
Elaboracitn de informes.
Mangjo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Word, Excel. Pawer Paint), Internet y
correo electrénico. :
Tiempo de experiencia Clase de nxperiancia lsboral
E u » : v . » .
xperiencia laboral De preferencia 2 afis De preferencia en urg::;::ﬂn y catalogacitin de

De acuerdn & criterins y diSpI:ISi[;iI]I'IES del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativa No. 564-98, articulo 19, segan corresponda, deben presentar a siguiente
documentacidn:

Dferta de Servicios con fotograffa tamafio cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacidn (DPI), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales. dos cartas de
recomendacion personales, constancia original de curses aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

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

Requisitos solicitud de
admisidn:

Asf mismo se podré tomar en cuenta cualquier otra glemento, que a juicio de la Direccion
de Recursos Humanos sirva para valorar fa idoneidad del candidato: por lo que sclicita
curriculum vitae actualizado. fotocopia de la inscripiein ante el Registro Tributario
Unificada (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carng
del Instituto Buatemalteca de Sequridad Social {IGSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentaci6n de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y cirtejo,
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MANUAL DE DRGANIZACI(N, FUNCIONES Y PLESTOS
Goberneciones Departamentales

@ Gobierno de Guatemala

Descripcidin de Puesto
Puestn Funcionak: Asistente de Archivo "
OTROS
Hahilidades y Destrazes Caeracteristicas Parscnales
= Habilidad de analisis. = [iscreto
»  Habilidad numérica. = [rdenado
» [lasificaciin de documentos »  [rganizado
»  Responsable
«  [olaborador
= Trahajo en equipo
= Amable.
Elaborado por: Revisadn por: Aprobado por:
Coordinacitin de Organizacion y Métodos/DIPLAN, | Gobernador Departamental Resolucin
Persanal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANLIAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
] Gobiero de Guatemalo Bobernaciones Dapartamantales

Descripeitn da Puesto
Pussta Funcional: Asistente de Recursos Humanas

Autoridad Nominadora: Jafa Superior: Jefe Inmediate:
Ministro de Bobernacidn Jefe Administrativa Financiero Subjele Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Kinguno _
Sade: Huraria de Trabajo: | Feche:

Bobernacién Departamental De: B:O0 A 6:30hrs. Octubre 2013
Ubicacidn Administrativa: Paginas:
Subjefatura  Administrativa y de Servicins/Jefstura  Administrativa Financiera/Despacho  de b

Gobernacifin Departamental.

4

Descripcicn del Puesto:

Recopilar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cuglitative del personal de la Gobernacidn Departamental, que

permita canocer de manera oportuna y dgil. la situacitn labaral de tadu el persanal y la gestion de las acciones del misma,

Subjete Administrativo y dis
Servicios

Funcinnes ' -
Ordinarias: F | IE|CM T |
Bestionar las acciones de personal. LG 25_
Llevar el control de entradas y salidas del personal a4 2 _
Expedir constancias de trabajo, certificadus, identificaciones y otros documentos de interés | 5 | 4 3 | 17

institucional y personal.
Coordinar con sus superiores |a solucitin justa y legal de conflictos laborales que se generendentro | 5 | 4 | 5 | 25
del personal.
Paritdicas:
Apoyar en la recopilacitn de la documentacitn requerida para cumplir con lo establecido en latey | 9 | 5| 4 zz_
de Acceso a la tnformacidn Pablica, 2
Coordinar & implementar mecanismos que permitan el fortalecimiento de capacidades técnicasy | 9 | 3| 3 | 1l

_ prafesionales del personal.

_Euurdinar con sus superiores la aplicaci6n del marco legal laboral. 2 (3]38 _ “_
Preparar y comunicar normas de chservancia general, aprobadas por sus superiores 313|312

— (2[4 s|®

Diagnosticar las necesidades de capacitacian del personal y elaborar el informe respectivo. | |
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MANUAL DE ORGANIZACI{IN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentalas

w Gobierna de Guolemalo

Descripuitin de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Recursos Humanos

Elaborar y enviar los reportes mensuales de personal a la Direccitn de Recursos Humanos del FRERE L
Ministerio de Gobernacitn,
Eventuales:

| Coardinar la evaluaci6n periddica de! desempefio del personal de la Gobernacidn Departamental RN
Sulicitar y adicionar al expediente constancia de actualizacion de datos personales de los el 3l m
empieados de la Gobernacion Degartamental ante |a Contraloria General e Cuentas. ]
Recopilar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cualitativo del personal asicomola | | | 3 | 3 | 10
custodia de expedientes del mismo,
Verificar e informar el cumplimiento del periodo de prueba del persanal de nuevo ingreso o 21 7010
ascenso, de acuerdn a las |ayes y reglamentos correspandientes,
Mantener actualizado el reporte de las plazas vacantes 2] 1 2
Mantener actualizados los expedientes del personal de la Gobernacion Departamental de | | | 5 | 4 | 2I
conformidad con lo solicitado por Recursos Humanos del Ministerio de Gobernacitn.
Conformar y trasladar el expediente para page de prestaciones laborales, bonos & indemnizacidn
cuando corresponda en base a los requerimientos del Ministerin de Gobernacidn de conformidada | 1 | 9] 4 | 2

la Ley de Servicio Civil y su Reglamenta. _Y
Eiecutar el proceso de induccidn de personal de nueva ingreso, actualizado e integral. L13(3|m
Asistir a seminarios, capacitaciones. talleres o grupos de trabajo {3 4|1
Otras inherentes al puesta, que le asigne el jefe inmediato superior

Hoin nﬂllvﬂ; este puesto punde existi y sus funciones Euaden variar segm las necesidades de cada Bobernacitn ﬂepartaméntal.

Nota laglgllt:nti\ﬂi'2

Escalas pera la calificasitn de funciones esenciales del pusste: T=F + (IE x [M|

F=Frecusncia IE=Impecto de los ervares CM=Complajided
Gradn Frecuencia esperada de | Consecusncias por un incorrectn desempedio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitn. fa funmsgn deetrezas requerides pars desespafier 18 funcidn
C : < Pusde afectar a tad M&xma complejidad.
] Todos los dies e T S R aratt® | pomande el mayor grado de  esfuerzo,
{a organizacitn en maltiples aspectos. ™ =
| conocimientos y/'o habilidades.
ek Consecuencias graves. Alta complejidad.
[ na VEZ PUF | o o den afectar resultados procesos o éreas dela | Demands un considersble nivel de esfuerzo,
semana - "
| urgenitacie. conocimientos y/o habilidades
R Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 - Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grado medic de esfuerzo,
guince dias : g o
| trabajos de otros. conocimientos /s habilidades.
Consecuencias menores. Baje complejidad.
2 Una vez al mes Cierts incidencia en resultados o actividedes que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos |
= rterscan 2 mismo puesio y/o hahilidades. |
Otro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
1 (Bimensual. trimestral, | Poce o ninguna incidencie en funciones o | Requiere un  minimo nivel de eshuerm,
semestral, entre otros.) | resultados. | conocimientos /0 habilidades.
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I@ il MANUAL DE DREANIZACI(N, FUNCIDNES Y PUESTOS
Szl Bobernacinnes Departementales

Descripcién de Puesta

Puesto Funcionak: Asistente de Recursos Humanos™

RELACIONES DEL PLESTO

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

Tipo de relaciones 2 D[S | M |, T | SE

A

Internas:

Empleados de otras oficinas de su institucidn.

Empleados de otras dependencias de su institucidn,

Directores o jefes de su institucidn.

PG| e | Del | Q0

Directores o jefes de otras dependencias de su institucin

Funcionarios de alto nivel de su institusitin.

Funcionarios de alto nivel de ntras dependencias de su institucidn | |

Externas:

Relacidn directa con el pablico
Empleados de otras instituciones.

Directores o |#fes de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.

Representantes de organismos internacionales.

Ministros de Estado

D | D | Deg | Dt | e O

[tras especifique: — ]

Nota m(glil:mimru':l

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

Otres dependancies de su institucidn: Son las demas Direcciones Generales. Direceian Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de

Bobernacién.
Dtres institucionas: Son las instituciones piblicas o privadas con las que se tiene relacion.

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:

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

adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables:

Tipn de Variable | s

| Mangjo de informacidn confidencial ‘ X
Marajo de valores econdmicos.
Otros:. L.
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MANLIAL DE OREANIZACION, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobarnaciones Departamantales

Descripciin de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Recursos Humanos '

Ambiente Laboral:

Estudios requeridos:

Conocimientos especiales:

carrera profesional que el puesto requiera,

Ubicacitin fsica lluminacidn Viejes
Interior de Interior de Extarior Natural Artificial Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones s d del pafs del pals |
| s ] NO 8 S| N ND
Equipo de trabaje:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mavil Ko utiliza
Computadora X i X
|mpresora X L X
Telétono X
Vehftulo X i
| Otros especifique. | _fl_ _
RERUISITOS DEL PUESTO
Primaria ‘ SFI:“I'II!BII'IB 9 | Universitario Brado u aflo aprobado
i i Diversificadn | .
Nivel de educacién: = — -
X De preferencia quinto semestre
= de Licenciatura

' De preferencia acreditar haber aprobada los cursns equivalentes al quinto semestre en la

De preferencia:

Redaccitn, ortograffa, manejo de documentacidn y elaboracidn de informes.

Nesolucidn de conflictos.

Legislacitn laboral y fiscal.

Conocimientos contables y en Administracion publica y financiera.

Manejo de Guatendminas y buatecompras.

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

Experiencia leboral:

Renquisitos sulicitud da
admisitn:

Clase da exparienicia laboral
De preferencia en Recursos Humanos

Tiempn de xperiencia
De preferencia 2 afios

Gubernative No. 584-98. articulo 19, sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacion:

Dferta de Servicios con fotografia tamafin cédula reciente, fotocopia completa del
Documenta Personal de |dentificacién (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres

certificaciones de evperiencia laboral o constancias laborales, dos vartes de

| recomendacion personzles, constancia original de cursos sprobadus y bolets ariginal de

De acuerdo a criterios y displﬁ:iunes del Presidente establecides en el Acuerdo
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‘;) Gohierno de Guatemalo

MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PLUESTOS
Goberneciones Dapartementales

Descripeidn da Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Recursos Humanas

carencia de antecedentes penales reciente.

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

Asf mismo se podra tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccién
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicite
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripeion ante el Registra Tributario
Unificada (RTL). baleta original de antecedentes pnliciales recientes. Fotocopia del carng
del Instituta Buatemalteco de Sequridad Sucial (IBSS), fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Telefono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacitin de preparacion académica y experiencia |aboral se deberd presentar en
ariginal y fotocapia para su respectiva confrontacian y cutejo.

OTROS

Habilidades y Destrezas ‘ Caracteristicas Personales

= Hahilidad de analisis
= Hahilidad numérica
= Habilidad de negociacidn = [alidad Humana

s Liderazgn
s  [Irganizado

v Disciplinado
» Responsable
= Trabajo en equipn

Eleborado por:

Revisado por: Aprobada por:

Coordinacidn de Organizacitin y Métodos/DIPLAN. | Gobernadar Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DREANIZACION, FLINCIONES Y PLESTOS
Siher S Glkro Bobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informatica

Autoridad Nominadora: Jefe Supsrior: Jefe inmediato:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Ninguno ]
Sede: Horario de Trabejo: Fecha:

Gobernacidn Departamental De: 8:00 A 16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacidn Administrativa: Paginas:

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

a

Descripeitn del Puesto:

Velar par el eficiente funcionamiento del equipa de cmputo que estd al servicio del persanal que labora en la Gobernacidn
Departamental, asf coma, crear los mecanismos que permitan mantener actualizado el equipo y resguardada toda la informacidn

que se almacena en el mismo.

Subjefe Administrativo y
Servicios

Funciones " °

| Drdinarias: F|IE EM | T
Fungir como digitalizador de la Informacitn Pablica de Ja Gobernacitn Departamental. o |43 |17
Periddicas:

Controlar el software, redes sociales y sistema operativo instalado en los equipos de computa 21413 (W
Apoyar en la recopilacian de la documentacitin requerida para cumplir con lo establecidoenlaley | 7 [ 5 | 4 | 22 '
de Acces a |a Informacicn Pablica.

Eventuales:

r P?upunar alternativas de solucitn a |os problemas que encuentre en el equipo de cimputnde la | | | 4 | 3 | 13
Gubernacidn Departamental, gue permitan su dptimo funcionamiento. e B
Revisar el equipo de computu y |3 informacitin contenida en el mismo. al momento de la entregadel | ( | 4 | 3 | 13

carqo de cualguier funcionarin o empleado de la Gobernacidn Departamental, b
Capacitar al personal de nuevo ingreso en el use del equipn de cimputo al servicio de la | | [ 4 | 3 | 13

Bobernacion Degartamental. |

Proveer herramientas informaticas que ayuden a mejorar el servicio que se brinda & la poblacian. | | | 4 | 3 | 13
| asf como._apoyar en la presentacifn de |a Informacidn Piblica de la Gobernaci6n Departamental.
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MANLAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

@ Gobierno de Guu?emulﬂ

Descripcitin de Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Infarmética

Revisar que el equipo de computo gque tiene a su cargo el persunal de la Gobernacidn
Departamental, esté en Gptimas candiciones de funcionamiento

Ffectuar las reparaciones que necesite el equipn de compute que tiene a su cargo el personal de la
Bobernacitn Depirtamental.

' Verificar que el equipn de computo de |2 Gobernacidn Departamental. se le dé un uso adecuado y
correcto, para evitar su deteriorn

Realizar un proceso de mantenimiento general al equipo de cémputo de la Gobernacidn
| epartamental. coma minima seis veces al afo.

Elshorar un informe detallado del estado en que se encuentra el eguips de cémputo de la
Bubernacién Departamental, posterior &l mantenimiento general que efectde al mismo, el cual
presentard a la autaridad inmediata superior. para que gestione |a solucidn a los problemas que se
hayan encontrado.

Sugerir a la autoridad inmediata superior, la adquisicin de equipo de cémputa moderno, conforme
a las necesidades de actualizacidn que tenga la Bobernacidn Oepartamental. para su inclusin en el
anteproyecto anual de presupuesto

tener el #quipo a adnuiric. para que respandan 2 las necesidades de la Gobernacidn Degartamental.

Progoner & la Subjefatura Administrativa y de Servicios, |es caracteristicas actualizadas que debe i

Acompafiar al Asistente de Almacén conjuntamente can el Asistente de Dompras, en |a recepcion del
equipo de computo que se adquiera, para verificar que las caracteristicas solicitadas por |
Gobernacion [lepartamental y ofrecides por el praveedor corregpondan &l equipn entregado.

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

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

&_ﬂﬂ_ﬂlﬁi;stﬁs’m pueda;istir_ysus funciones pueﬁn variar se_gﬂn-ia:s necasidades de cada Babernaciin 'l]epartamgﬂal.

Nuta explicativa "

IEsualas per la calificacifn de funciones esenciales del pomste: T=F + (IF x LM}

F=Frecuencie IE=impectn de |os errores i CM=Complejided
Grado Frecuencia esperads de | Consecuemcias por un incorrect desempefio de | Grado de esfuerza y nivel de conocimientos ¥
E la funcitin la funcidn. destrezas requenidas para desempefiar 12 funcitn.
Lonsecuencias muy graves, Puede afectar a toda Mésima complejided.
] Todos los diss L el Demanda & mayor grada de esfuerz,
|a organizacitin en maltiples aspectos. - .
| conocimientos y/& hahiidades.
TV e — Conseciuencias graves. Alta complejidad.
[ PO" | ygden afectar resultados procesas o éress de la | Oemanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana .
_orgimipaeidn. eomtimigntes y/a habilidades.
Donsecuencias considerables. Complejided moderada.
Al menos una vez cada | . i :
3 Jinca dies Repercuten negativamente en los resultados o Requiere un grado medio de esfuerzo,
g trabajos de otros. | ennucmientos j/'0 hebilidades.
Consecuencias MEnores. Baja complejidad.
2 Lina vez al mes Cierts incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientas
| perbraiin &l mismo gl v/ habilidades.
Dtro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
i (Bimensual, trimestral, | Poca o ningune incidencia en funciones o Requiere un minimo nivel de esfuerzo.
semestral, entra otros.) | resultados. conocimientos 4o habilidades.
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Gebernaciones Departamentales

Gobierro de Guotemela

Descripeitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Informatica”
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” 8: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual" E: “Eventual” N:'No tiene este po de relacion’
Tipo de relaciones | D | S ] M| T |SE|A|E]LN
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucidn, X . | (I
Frpleados de otras degendencias de su institucitn, X
Directores o jefes de su institucidn. ) X :
Directores o efes de otras dependencias de su institucitn. | X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucitn. X
| Externas: I
Relacion directa con el poblico. | ) | X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jsfes de otras instituciones. X |
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Regresentantes de prganismos internacionales. X
Ministros de Estado. X |
[Otras especifigue: i _ .

Note explicative

Dtras oficinas de su Institucién: Son las demés unidades arganizacianales que pertenacen a la institucign.

{tres depandencias de su institucltn: Sun las demés Direcciones Genarales, Direccitin Superior y Unidades Espaciales de Ejecucién del Ministerio de
Bobernacidn.

Dtras Instuciones: Son las instituciones piblicas o privadas con las que se tien relacitn.

RESPONSABILIDADES

Equipu y dtiles de oficina:

Es responsable por el mobiliario y equipo bajo su responsabilidad. ya sea por su perdida o deteriorn (no se incluye el desgaste
normal por tiempo y usn). En cuanto & los insumos y materiales diversos proveldos. debe velar porque los mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD

Variables: - o R B N
e ~ Tipoda Variale Bl ] \ N
Manejn de informacidn confidencial. X

Manejo de valores econdmicos , | X
| [itros: | |
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@ Gobiernc de Gualemala

MANLAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Descripitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informética

Ambiente Laboral:

| Conocimientos especisles:

~lbicacifin ffsica lluminacidn iliai_es
Interior de Interior de Extarior o Interior Exterior
w i i . Natural Artificial
oficina instalaciones ingtalaciones del pafs del pals
SI Sl NO Sl § S| ND
Equipn de trabajo:

Equipn a utilizar Fijo (a) I Part&til/Mavil No utifiza
Computadora X X ]
Impresora X X
Telefono X
Vehiculo X
{tros especifique:

REQUISITOS DEL PUESTO
Primaria ch"m.h!m 9 | Universitaric Gradn o afo aprobado
. . Diversificado
Nival de educecidn: —
X De preferencia guinto semestre
_ Al de Licenciatura
. ’ De preferencia acreditar haber aprobadu los cursos equivalentes al quinto semestre en la
Estudios requeridos: : .
carrera profesional que el puesto requiera.
Oe preferencia:
Redaccidn, ortografia, manejo de documentacidn.

Elaboracitn de informes

Mantenimiento y Reparacién de equipo de computo.

Manejo de Windows y paguetes de Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint), Internet y
corren electrdnico

Experiancia |aboral:

Requisitas solicitud de
admisidn:

Tiempa de experisncia Clase de expariencia laboral

Oe preferencia en mantenimiento y reparacidn de
- equipo de cimputn

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 5E4-98, articulo 19, segdn corresponda, deben presentar |2 siguiente
documentacidn:

De preferencia 2 afios

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de ldentificacion (DPY), diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia lahoral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacidn personales, constancia origina! de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.
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MANUAL DE DREANIZACI(IN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

Q» Gabierno de Guatemala

Descripcidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Informatica

Adicionalmente podra presentarse certificacifn o constancia de eventos gducativos no
formales y libros. articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacian o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempehar

Asi misma se podré tomar en cuenta cualguier otro elemento, que a juicio de la Direccitn
de Recursos Humanus sirva para valorar la idoneidad del candidato: por lo que solicita
currleulum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcidn ante el Registro Tributario
Unificada (RTU), holeta ariginal de antecedentes policisles recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Sacial (1BSS), fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boletn de ornato.

| a documentacidn de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocopin para su respectiva confrontacidn y cotejn

OTROS _
Habilidades y Destrezas Caracterfsticas Personales ]
= Habilidad de anélisis = Responsable.
*  [Irganizado.
= Trabajo en equipo.
|
Elaborado par: Revisado por: Aprobedu por:
Coordinacitn de Organizacion y Metodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental | Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No
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MANUAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departementales

Gobierno de Guatemcla

Descripeitn de Puesto
Puestn Funcional: Encargado de Banda Civil de Musica "

Autoridad Nominadara: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn = | Jefe Administrativo Financiero Subjefe Administrativo y de Servicios
Subalternos:
Misico. B B
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Gobernacién Departamental | De: 800 A: 16:30hrs, Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Paginas:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/ Jefatura Administrativa Financiera/Despacho de a

Bobernacitn Departamental. |

Descripcitn dal Puesto:

Es el encargado de dirigir el servicio de amhientacidn musical antes y durante los eventos oficiales, sociales y cutturales donde
participe |a Banda Civil de Misica.

Subyedn Administrativo y da
Sarvicios

L

‘ Misico

Ordinarias: FIIE|CM | T

Funciones '

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

Transcribir las partituras musicales para la interpretacidn por parte de los miembros delabands. | o 4 31N

Planificar la agenda diaria de ensayos y presentaciones civicas, donde deba participar la |5 | 3 9 i
Gobernacian Departamental e instituciones del sectar pablico
Dirigir bajo principios técnico-artisticos al grupn de trabajo en sus ensayos diarios y durante los |5 | 4 | 4 | 2
eventos civicos  culturales.
Peri6dicas:

Elaborar un informe de las actividades en las que la Banda Civil de Masica ha participado 202 |2 |6

Realizar los arreglos técnico-musicales de las composiciones a interpretar por la Banda Civil de =l 4 | 4| 1
| Musica.
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—— MANLIAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Chobmaren o Cugrmrain

Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Encargada de Banda Civil de Musica”

Archivar fos documentos que ingresan y egresan relacionados con la Banda Civil de Musica. i1 2 2 B

de Acceso a la Infermacifin Pdblica.

Apoyar en la recopilacion de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecidoenlaley |9 | 5 | § | 22

Evantusles:

Supervisar el desempefio artistico de la Banda Civil de Mdsica.

Verificar y establecer |as necesidades de la Handa Civil de Misica.

proyecto del Plan Dperative Anual -POA- de |a Gobernacidn Departamental

Delegar funciones en su ausencia segin |o estipulado en el Reglamento de Bandas Civiles de Misica.
Proponer la adquisicidn de equipo musical adecuado, a fin de incluirle en la formulacian del | |

||
.r=~| ca| =|
=

Identificar y propaner programas de capacitacicn para el personal a su cargo,

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

cal & = | | cal e

B o B
N
—

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

Nota m_tglit:ati\m'z

Escalas pera |2 calificacitn de funciones esencisles del puesto: T=F + [ x G

CM=Complejidad
Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
destrezas requeridas para desempefiar [a funcidn.

la organizacitin en miltiples aspectos.

Consecuencias graves.

F=Frecuencia IE=Impacta de los errores
Grado Frecuencia esperada de | Consecusncias por un incorrecto desempeno de
| Ia funcitin. |a fungitin. JEri
. Méxima complejidad,
5 Todos los dias Consecusncias muy graves. Puede afectar a toda

Demanda el mayor grado de esfuerzo,
conocimientos y/a habilidades.

Alta complejidad.

Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
canocimientos y/o habilidades.

Complejided moderada.
Requere un gradc medio de esfuerzo,
conocimientos y/o hebilidades.

h L SR Pueden afectar resultados procesos o 4rees de la
SEMENE -
organizacitn,
Consecuencias considerables.
Al menos una vez cada .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o
quince dias )
trabajos de atras.
Consecuencias menores.
2 Una vez al mes Cierte incidencia en resultados o actividades que
B —= _Pertenecen al mism_uguastu.
(ro [onsecuencias minimas. |
| (Bimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o
_semestral. entre otros.) | resultados,

| conacimientos v/« hahilidades.

Baja complejidad.

Reguiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
y/u habilidades.
Minima complejidad.
Requiere un minimo nivel de esfuerzo,

RELACIDNES DEL PUESTU
B: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: “Eventual” IN:“Nl:l tiene este fige de relacitn”
Tipo de relaciones | D I S M T | SE l A E N |
: | | R
_I“ﬁr"asz_ — — - & 1
Empleados de otras oficinas de su institucion. LK L] [ 1 | | |_ -
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MANLAL OF DREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Pusta Funcional: Encargado de Banda Civil de Misica

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 institucian. X
Funcionarios de alto nivel de otras degiendencias de su institucidn, | | X
Externas:
Relacidn directa con el pdhblico,
Empleados de otras instituciones.
Directores o jefes de otras instituciones.
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de organismos internacionales. X
Ministros de Estadu. X
Oiras especifique;

PO | g | D

Nota eggllnatlvu"

Dtres oficines de su institucign: Son las demés unidades organizacionales que partenecen a |a institucidn.

Otres dependencies de =u instituci6n: Son las demds Direcciones Benerales, Direccidn Superior y Unidades Especiales de Ejecuciin del Ministerio de
Bobernacidn.

Diras instituciones: Son las instituciones pablicas o privadas can las que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

Es responsable por el mabiliaric y equipo bajo su respansabilidad, ya sea por su pérdida o deteriorn (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 Sl NO
Manego de informacidn confidencial. 8 i X _
Manejo de valores econdmicos ‘ | X
Otros: B — 1 |

Ambiente Laboral:

Ubicacidn fisica lluminacitn Viajes
Interior de Interior de Exterior el Interior Exterior
- . . 3 i Natural Artificial
oficina ingtalaciones | instalaciones del pals del pais
| Sl Sl | Sl Sl I Sl | by NO
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Gobierno de Guatemala

MANLAL DE ORBANIZACI(N, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Depertamentalss

Deseripeitn de Pussta

Pussto Funcional: Encargado de Banda Civil de Musica '

Equipn da trebajo:

Equipn a utilizar Fijo (a) Portétil /Mdvil No utiliza

Computadora X ;.
| Impresora X ]
_T_ElEfunu X
Ehluulu X

Otros especifique: X

Instrumentos musicales | Ii I —
REQINSITOS DEL PUESTO

; [
Primaria S.anunqqﬂa % | Universitarin Brado o afio aprobado
. . Diversificadn
Nivel de educacién: —c—
X De preferencia Quinta o Sexto
o | Diversificado

Estudios requeridos:

Experiencia laborat:

Requisitos =olicitud de
admisidn:

| e preferencia titulo de Maestro o Bachiller en Arte.

De preferencia:
Interpretacidn de partituras y solfen musical.
Flaboracicn de informes.
Mangjo de Windows y paquetes de Microsoft Office (Ward, Excel. Power Puint), Internet y
correa electrénico

Timpu de experiencia

De preferencia 2 afios

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerds
Bubernativa No. 5B4-88, articulo 19, segin corresponda. deben presentar la siguiente
documentacifin:

Clase de experiencia labaral
De preferencia en misica

Oferta de Servicios con fotograffa tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documenta Personal de Identificacion (DPI), diploma o titulo de nivel medin, tres
certfficaciones de experiencia laboral o constancias laborales. dos cartas de
recomendacidn persanales 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 investigacidn o cualquier
publicacitn reslizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempeniar.

hsf misma se padra tomar en cuenta cualquier otro elemento, que @ juicio de |2 Direccitn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato; por lo que solicita

| curriculum vitee sctuslizado, fotocopls de la inscripeifn ante sl Registro Triutero |
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Ciphesma ila Chitmrnkn

MANLIAL DE ORGANIZACIGN, FLINCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamentales

Duscripeitin de Puesto

Pusstn Funcional: Encargado de Banda Civil de Misica

Unificadn (RTU), heleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné '
del Institutn Guatemalteco de Seguridad Social (1BSS). fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleta de ornato.

La documentacidn de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
praginal y fotocopia para su respectiva confrontacidn y catejo.

OTROS
': Habilidedes y Destrezas Caracterfstices Personales
] Relaciones interpersonales ] Liderazgo.
. Hahilidad de ritmo y armaonfa . Organizado.
. Don de mando " Motivacitn
. Gestidn de recursos . Ftica profesional
. Presentacitin personal
. Responsable
. Facilidad de comunicacion
. Proactivo
. Educado
Eleboradn por: Revisada por: Agrabado por:
Coordinacidn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN, | Gobernadar Departamental Resolucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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oI MANUAL DE ORGAN\ZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Sl Gubernaciunes Departamentales

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

Descripeitn de Puesto
Pusstn Funcional: Misico”
Autoridad Nominadora: Jefa Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrativa y de Servicios | Encargado de Banda Civil de Misica
Subalternos:
Ninguno
Sede: Horaria de Trabajo: Fecha:
Gobernacidn [epartamental De: 8:00 A:16:30hrs. Octubre 2013
Ubicacion Administrativa: Péginas:

J

Descripcitn del Puesto:

Encargado de Banda Civil
de Musica

Funciones ¥

Forma parte de la Banda Civil de Masica. ejecutandn el instrumenta de acuerdo a sus estudios y especialidad. Participa en las
actividades de cardcter civico, sorial, cultural y artistico que son requeridas a la Gobernacidn Departamental.

Ordinarias:

de Masica.

eventos.

Eventuales:

Manual de Organizacién, Funciones y Puesios / Gobernaciones Deparlamentales

)
F | E/EM | T
Analizar las melodfas (partituras musiicales) de conformidad con el instrumento de su especialidad. a4 4 | 2
Participar en los ensayos programados por el Director de la Banda Civil de Masica 2 | 4] 3 17_
Ejecutar con dedicacin y disciplina los arreglos musicales en las presentaciones de la Banda Cvil | 5 | 4| 4 | 2
Participar en reuniones de trabajo liue_le sean requeridos para la coordinacion de diferentes 513 3 M_
A = |
Mantener su instrumenta musical en Gptimas condiciones para los diferentes eventos o ensayos de 5 | 4| 4 21
la banda, asf como los uniformes y presentacidn personal.
Realizar las comisiones y eventos autorizadas. a |3] 3 l"_
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajo P3| 411
Otras inherentes al puesto. que le asigne el jefe inmediatn superior. -

@Esm puesto puede Existir.-,- sus funciones pueden variar kugin las necesidades de cada Bobernacidn Departamental.
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Iw PRl MANUAL DE DREANIZACI(N, FUNCIONES Y PLESTOS
Calish e s Lk Gohernaciones Departamentsles
Descripcién de Puesto
Puestn Funcional: Misico”
Nata axglcativ”
Escalas pard la calificacitn de funciones esencieles del pussto: T=F + {IE x CM)
F=Frecuencia IE=Impecto de los errores EM=Complejidad '
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incarrecto desempedo de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
la funcitn. |a funcitin destrezas requeridas para desempenar |a funcifin.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Méima compljidad.
§ Todos los diss FECIaR MLy Graves. Demanda el mayor gredo de  eshuerzo,
|a organizacifin en maltiples aspectos. - 0
conocimientos y/'o habilidades.
pripieip == Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 POF | pyeden afectar resultados procesos o dress de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
SEmMana 0 - _ AR
mrpanizacian conocimientos y/'s habilidades. -
Al mengs una vez cada Consecuencias considerables. Comp'ejidad moderada.
3 . : Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un grade medio de esfuerzo,
quince dias - .
trabajos de otros. conocimientos /o habilidades.
Ccnsecuencias menores. Baja complejidad.
i Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requigre un bajo nivel de esfuerzo canocimientos
perfenecen al mismo puesto 4/ habilidades.
[tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.

I (Bimensual, trimestral, | Paca o ninguna incidencie en funcianes o | Requiere  un  minimo nivel de esferm,
| semestrel entraotros) | resultados. conocimientos /o habilidades. ]
RELACIONES DEL PUESTD
D: “Diarias” : "Semanal” M: "Mensual’ T: “Trimestral” SE: “Semesteal” A: “Anual” E: “Eventual® N:“Na tiene este tips de relacidn”

Tipo da relaciones 0 I S| M| T ]St |, A|E|N
Internas: B
Empleados de otras oficinas de su institucidn, | r X
Empleados de otras dependencias de su institucidn ) | X
Directores o jefes de su institucidn. 1 X
Directores o jstes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcionarios de alta nivel de su institucign. 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
Reprasentantes de orgunismos internacionales. B ] X
Ministros de Estadn. X
Otras especilique: |
Nota oxplcative™

Otras oficinas de su institucion: Sco las demés unidades arganiztionales ge partnneesn a la institucitn.
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MANUAL DE DRGANIZACI(N, FUNCIONES ¥ PLESTOS
Bobernaciones Departamentales

(‘» Gobierna da Gualemala

Descripcidn de Puestn

Puestn Funcional: Masico

Diras dependencies de su institucion: Son las demés Direcciones Generales. Direceitn Superior y Unidades Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Gobernacitn.
Otras instituciones: Son |as instituciones pablicas o privadas con las que se tiene relasion.

RESPONSABILIDADES

Equipo y itiles de oficina:

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

CONDICIONES DE TRABAJO
Variables:
Tipo de Varisble 8 ND
| Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econémicos. X
ltros: - - — B
Ambiente Laboral: B
__ Ubicacidn fisica | lluminacidn | Viajes
Interiorde | Interiorde |  Exterior = Interior Exterior
A X ) . . | Natural Artificial
oficina instalaciones instalacionas dal pals del pals
5| ND s | s | s 5| Mo
Equipn de trabajo: B S S —
Equipo a utilizar Fijo (a) _ Partatil /Mévil No utiliza
Computadora X
' | Impresora ! I X ——
Teléfona = X |
_Vehn:ulu X
Otros especifique: X
| Instrumento musical : i ; |
REQUISITOS DEL PUESTD _ - =
Primaria Sfmum!qun % | Universitario Grado o aflo aprobado
| Divarsificado |
Nivel de educacitn: De preferencia dos afios de
X estudios en la disciplina o género
del arte que se requiera
Estudios requeridos: De preferencia estudios en la disciplina o génera del arte que se requiera.
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Q) Gobierno de Guolemola

MANLUAL DE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobarnaciones Departamentales

Descripeitn de Puesto

Puesto Funcional: Musico”

Conocimientos especiales:

' De preferencia:

Stlfen. percusion. viento e interpretacidn de partituras.

Experiencia laboral:

Tigmpa de experiencia Clage de eapariencia laboral

De preferancia | afio De preferencia comn musico

' Requigitos solicitud de
admisifn:

OTROS

De acuerdo a criterios y dispusiniunesml_Presidﬂnta establecidas en el Acuerdn
Oubernativo No. 5B4-38, articulo 19, segtn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacion (DRY), diploma del ciclo bésico, tres certificaciones de
experiencia laboral 0 constancias laborales. dos cartas de recomendacifn personales,
constancia original de estudios aprobados y boleta original de carencia de antecedentes
penales reciente.

Adicionalmente podrd presentarse certificaciin o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monograffas, ensayas, trabajos de investigaciin o cualquier
publicacitn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempediar.

Asi mismo se podrd tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorer la idoneidad del candidato; por lo que solicita
curriculum vitae actualizado, fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
Unificado (RTL), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Evatemalteco de Sequridad Social {IGSS), fotocopia de reciba de Aqua, Luz o
Tel&fona residencial y fotocopia del boleto de ornata.

La documentacion de preparacidn académica y experiencia laboral se deberé presentar en

sriginal y fotocopis para su respectiva confrontacin y cotio.

|_ Habilidades y Destrezas - ' Caracterfsticas Personales

» Lectura e interpretacitn de partituras musicales
= Trabajo en equipo
» Habhilidad de ritmo y armonfa

Entusiasta

Colaborador
Disponibilidad
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Q Bl MANLIAL BE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Solizumce Coomncky Gobernaciones Departamantales

Descripeion de Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Almacen

Autaridad Nominadors: | Jate Superiar: Jafe Inmediata:
Ministro de Gobernacidn Jefe Administrativo Financiera Suhjefe Administrative y de Servicios
Subalternos:
Ninguae:
Sede: Horario de Trabajo: | Fecha:

Bobernacitn Departamental i De: 800 A 16:30hrs. Octubre 2013
UUbicacitn Administrativa: Péginas:

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

a

Descripeitn del Puesto:

Proceder a la recepeien de bienes y suministros de acuerda a los formatos establecidos y estructurar e

de entrega de suministros generando un cantrol y registra.

Subjefis Administrativo y
Servicios

Funciones '

implementar el proceso

Ordinarias: FIE[TM| T
Llevar el contral de requisiciones de almacén. (4| 5 | 28
‘Realizar |a entrega de suministros al personal, conforme al formularic requerido, S 3| 4 | 17

enar la forma autorizada por la Contralorfa Benera! de Cuentas de ingreso de almacén € | g . 51 13 |7_
inventario HI _
Elabarar y llevar el registro de constancias autorizadas de ingresos a almacén. 515§ |30
Flaborar documentacitn de respaldo de los envios. 5133
Recibir. ravisar, sellar, clesificar, controlar y archivar la correspondencia recibida. 515 5 |30
levar tarjetas de kirdex para la operacitn de ingreso y egreso de |os productos de almacén o(3 | & | W |
Controlar y archivar todo tipo de documentas . HDERE]

Contralar entrega de suministros al personal de la Gobernacidn l]epartamﬂ. o AEFRERED
Llevar control y resguardo de cupones o vales de combustible. 5185 ] 8 3E |
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MANUAL DE DRGANIZALI(N, FUNCIONES Y PUESTOS

Boberneciones Departementales

Descripeitn de Puesto
Puesto Funcional: Asistente de Almacen ™
Periddicas:
Elaborar el inventario fisico de los suministros de almacen 2 14| 4 |18
-Apuyar recopilacidn de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecido en la leyde | 2 | 5| 4 . 97
Acceso a la Informacidn Piblica.
Eventuales:
Participar en la formulacion presupuestaria del funcionamiento de la Gobernacidn Departamental. 1|5 5|28
Elaborar informes mensuales de trabajo, en seguimiento al Plan Operativo Anval y su cumplimiento | | | 4 5_ 2|
O davance.
Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres y grupos de trabajo. |13 4 | 13
Otras inherentes al puesto, que |e asigne el jefe inmediato superior =] |

I_lg;u_q_:gllgilua‘l: gste puesta puede existic y sus funciones pueden variar segun les necesidadus de cada Gobernacidn Departamental.

Nota agllnaliva'z

Escalas para 2 calificacitn de funciones esenciales del puests; T=F « (IE x CM)

F=Frecuencia [E=Impacto ds los errores CM=Complejided |
Grada Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempeiio de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y '
la funcitn. ta funcitin. destrezas requeridas para desempenar la funcidn.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Minima complejidad.
8 Todos Ios dias | ANCTES ATy griives. Demandz e mayor grado de esfuerzo,
a oroanizacian en maltiples aspectos. . o
| conocimigntos y/o habilidades.
Al menos uns ver nor Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 PO™ | Pueden afectar resultados procesos o éreas de Ja | Demanda un considerable mivel de esfuerzo,
semana - - o
organizacidn, _ conocimientos y/ o habilidades. A
Al menos una vez cada Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 ince di Repercuten negativamente en los resultados o | Requisre un  grado medio de esfuerzo,
Ll trabaios de otros. _conacimientos y/o habilidades.
Lonsecuencias menores. Baja complejidad. |
2 Lna vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. v/ habilidades.
Otro Lonsecuencias minimas. Minima complejidad.
i (Bimensual, trimestral. | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo  nivel de esfuerzo,
| semestral, entre otros.) | resultados. conocimientos v/o habilidedes.
RELACIONES DEL PUESTO
D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventual’ N:"No tiene este Sipe de relacitn® :
Tipo de relaciones ™ D |3 | M T |[SE|A [ E|N
Internas: i
Empleados de otras oficinas de su institucion. X | |
Empleados de otras dependencias de su institucitn. X . L
Oirectores o jefes de su institucitn X l |
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I@ [P ozl MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PLESTOS
Sl Gobernaciones Dapertementales

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Almacén i

| Directores o jefes de otras dependencias de su institucitin ] X
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. :
Funcionarios de alto nive! de otras dependencias de su institucin. | _ X
Externas: :
Relacitn directa con el publica. i X : |
Emgleados de otras instituciones. X
Directores o [efes de otras instituciones. : X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X

X

X

b

_Ra.prasentantﬂs de organismos internacionales.
Ministros de Estado. _
I Otras: |

Nota explicativa™

Diras oficines da su institucitn: Son les demés unidades organizacionales que pertenecen 8 la institucitn.

Otres dependencias de su institucign: Son las demss Direcciones Benerales. Direccion Superior y Unidedes Especiales de Ejecucitn del Ministerio de
Gobernacidn.

Diras insthtuciones: Son las instituciones publicas a privedas con las que se tiene relacitin.

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles da oficina:

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

CONDICIONES DE TRABAJT
Variables: _
Tipo da Variable | S | ND |
Manijn de informagion canfidenctal. - ‘ X |
Manejo de valores econdmicos X
| Dtros: B _ — | B [ = _I
Ambiente Laboral:
| Ubicacidn fisica Jluminacifin Vinjes
Imeriorde | Interiords | Extarior Natural Artificiel Imerior | Extarior
oficina instalaciones | instalaciones | L i ~ dal pais | del pais
| ‘ w | 2w | s | 8 s | N
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@ Gobierna da Guotemola

MANUAL DE OREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernecionas Departamentales

Descripeitin de Puesta
Puestn Funcionak: Asistente de Almacén
Equipo de trabajo: )
Equipn a utilizar Fijo () Portatil/ Mvil | No utiliza
Computadora X __
Impresara X
Teléfonn X =
Yehiculo X
Dtros: i = —
REBUISITOS DEL FUESTO
Primaria SFnum!n.rla " | Universitario Brado o afio aprobado
] . Diversificado :
Nivel de educacidn: 1 —
X Oe preferencia quinto semestre
| de Licenciatura

Estudios requeridas:

| carrera profesional que gl puesto requiera

De preferencia acreditar haber aprobadn los cursos equivalentes al quinto semestre en la

Conncimientos especiales:

De preferencia:
Contabilidad, administracidn y economia

Mangjo de Windows y paguetes de Microsoft Dffice (Word, Excel, Power Paint, Visin), Internet
y correo electrdnico

Experiencia laboral:

Tiempn de experiencia Clase de experiencia laboral

De preferencia administracidn e ingresu de hienes y
suministros a almacén.

De preferencia 2 aflos

Requisitos solicitud de
admisitin:

De acuerdo a criterios y dispnsin-iunes del Presidente establecidas en el Acuerdo
Bubernativo No. 564-98, articule 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotograffa tamano cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificacign (DPI). diploma o titulo de nivel medio, tres
certificaciones de experiencia lshoral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacitn personal, constancia ariginal de cursos aprobados y boleta origingl de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educatives no
formales y libros, articulos, monografias. ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas 8 los deberes del puesto 3
desempefar.

Asf misma se podr4 tomar en cuenta cualquier otro elemento, que @ juicio de la Direccitn de
Recursas Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidatic por lo que sulicita |
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I@ [T MANLAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PLESTOS
AR Bobernaciones Depertamentales

Descripeitn de Puesto

Pusstn Funcional: Asistente de Almacén

currfzulum 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 Seguridad Social (IBSS). futocopia 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

| uriginal y fotocopia para su respectiva confrontacitn y coleo. -
OTROS -
.| Hahilidedes y Destrezas Caracteristicas Personales
v [bjetividad de anlisis y dgica. = Entusiasta y creativ.
= Manejn de informacidn. » Persona honesta, responsable. organizada y
»  Destreza en el manejo de datos. perseverante.
= Excelente manejn de las relaciones interpersonales y »  Persona sumamente discreta y con integridad.
humanas. » [Colaborador.
»  Habilidad para trabajar en equipo y bajo presitn. »  Alto sentido de la lealtad, el compromise social
S - i 1 la etica S -
Elsborado por: Revisado por: Aprobada por:
Coordinacitn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN, | Gobernador Departamental Resnlucidn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamantales

J @ Gobierna de Guotemola

S
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I . A, B
‘ ¥

Descripeion de Puesto

Puesto Funcional: Encargadn de Servicios Benerales™

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

Bubernacitn Departamental

a

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:

| Ministro de Gobernacitn Jefe Administrativo Financiera Sutjefe Administrativa y de Servicios
Subalternos:
Piloto/Mensajera/ Tanserje.
Sede: Horario de Trabajo: | Fecha:

~ Gohernacitn Degartamental De: 800 A: 16:30hrs Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginas:

Descripcitn dal Puesto:
Coordinar los servicios relacionados al

Subjefe Administrative y
Servicios

““J

Piloto \

————l.

Mensajero \ [ Conselje

buen funcionamiento, aseu, higiene y canserjerfa de la Bobernagién Departamental

Funciones ' -
Ordinarias: F|IE | EA T
Bestionar las acciones del per-sunai a Su cargo. 51313 | 14 i

| Planificar. coordinar y supervisar las actividades de los diferentes puestas & su cargo, 9l 4 |6 | 28 |
Velar par la conservacion y mantenimienta de las estructures, instalaciones y equipo de! edificis. 515148 | a0

- Supervisar |s utlizacidn adecuada de los utensilios, herramentas, equipas y ENseres de trahajo ala 2] H
Supervisar & control de existencias de materiales y equipo de mantenimienta. S04 |4 2 |
Informar sobre el desempefio de las funciones a su cargo. g1 6|4 |23 |

| Dar visto bueno @ los informes, reportes, entre otros realizados por el personal bajo su cargo. 1913 [3 1 14 | |
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MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIONES Y PLESTOS
Gobernaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Servicios Benerales™

Note |i;;;|l|:atlwn'z

Escales parn |a calificacitn de funciones esenciales del puesto: T=F + (I x [M]

Administrar las actividades técnicas y administrativas que realiza. s[4 3] 17
Custodia de las llaves de los vehiculos 5412 | 18

Perifidicas:

“Hfectuar visitas de inspeccion a las dreas de trabajn para verificer gl avance y resultado de las 4 4 7& 20
tareas _ :
Apoyar recopilacion de la documentacidn requerida para cumplir con lo establecido en laley de | 9| 5 | 4 | 22
Acceso a |a Informacidn Pablica | . -
Elaborar programas de mantenimiento y distribucin de tareas. 41316518
Controlar €l uso adecuado de los suministros para el debido desempefio de las labores de las | 9| 4 | 3 | 14 :
personas @ su carge 1
Proponer normas de uso. preservaciin y conservacidn de las instalaciones de la Gobernacifn 9| 5 | 4 | 22
Degartamental. ]
Eventuales:
Contribuir y apoyar a la logistica de eventos que invalucra al personal 8 su cargo. 1|44 {7 |
|dentificar y proponer programas de uapanitaéiﬂn para el personal a su cargo. || &4 181 2 i

' Asistir a seminarios. capacitaciones, talleres o grupos de trabajo. 134|188 .
Otras inherentes al puesto, que |2 asigne el jefe inmediato superior -

| Huta :g.llna’lll;'l: este puestn_puede existir y sus funciones puaan variar, segiin las neces dadas de cada Robernscitn Departamental.

F=Frecuancia | |E=Impacto de los errores CM=Complejided ]
Grado frecusncia esperada de | Consecuencias por un incarrecto desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
T Ia funciin. fa funcidn. destrezas requerides para dissmpefier la funcitin
: Mé&xima complejidad.
g i Cansecuancias muy graves. Puede afectsr a toda
odos los dias e ) Demanda el mayor grado de  esfuerzo
|a crganizacidn en maltiples aspectos. - o
_conocimientos /o habilidades. -
T Consecuencias graves. Alta complgjidad.
4 PEC | puaden afectar resultados procesos o éreas de la | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana i K
orgesizacin gonocimientos 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,
quince dias i .
trabajos da otros. conocimisntos y/o habilidades.
Consecuencias Menores. Baja complejidad.
Z Una vez al mes Dierta incidencia en resultados o actividades qua | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientas
pertenecen al mismo puesto. y/u halrilidades.
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. conocimigntas ¢/ habilidades.
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIDNES Y PLESTOS
Goharnaciones Departamentales

Q» Gobierro de Guatemala

Dezcripeifn de Puesto
Pusesto Funcional: Encargado de Servicios Generales™
RELACIDNES DEL PUESTO
D: "Diarias” 8: “Semanal” M: “Mensual" T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anval" E: “Eventual’ N:'Nu tiene esta tpo de relacian”
Tipo da relaciones ™ o [ s M| T SE[A]E]|N
| Internas: =
[_Empleadus de otras oficinas de su institucidn. X [ _ -
Empleados de otras dependencias de su institucicn. 1 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 institucitn . X
Extarnas:
Relacitn directa con el publico, = 1 X
Empleados de otras instituciones. X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. 1 X
Representantes de organismos internacionales. - B X
Ministros de Estado. B X
[tras especifigue:

Nota E!!“l:ﬂﬂ“.a

Dtres oficines de sv institucldn: Son las demas unidades organizecionales que pertenecen a la institucian,

Otras dependancias de su institucifin: Son las demas Direcciones Generales. Direccitn Superinr y Unidedes Especiales de Ejecucian del Ministerio de
Gobernacitn.

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

RESPONSABILIDADES

Equipn y dtiles de oficina:

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

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables: | —
Tipa de Variable A NO |
Manejo de infarmacidn confidencial _ X !
Manejo de valores econémicos X '
(tros: | : |
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@ Gobisrno de Guatemala

MANUAL DE DRGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobarnaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Encargado de Servicios Generales™

Ambiente Laboral:

Ubicacidn fisica lluminacién Viajes ]
Interiar de | Interior da Extarior Natural Actifiial Interior Exterior
oficina instalaciones instaleciones i s = del pafs | dal pais
| Sl | ) NO Sl SI B Sl ND
Equipn de trabajo:
Equipo a utilizar Fijo (=) Portstil/Mdvil No utilize
Computadora X i
Impresora X 8l
Teléfono X i
VYehiculo X -
Otros: o I
REQUISITOS DEL PUESTD 5
A Secunderign | . . -
Nivel de aducacidn: Primaria Diversificado Universitario Grado o aflo aprobado
X De preferencia diversificado

_Estudins requeridos:

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

Conocimientos especiales:

De preferencia:
Mangjo de Windows y paquetes de Micrasoft Office (Word, Excel, Power Paint), Internet y
correa electrdnico.

Mantenimiento y servicios generales

Experiencia |sborak:

Tiempo da experiencia Clese de mxperiencia laboral

De preferencia 3 afios De preferencia en_atencidn al cliente y ligfstica

Requisitos solicitud de
admisidn:

De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo

' Bubernative No. 584-88, articuln 19, segdn corresponda, deben presentar |a siguiente

documentacidn:

Oferts de Servicis con fotoprafis tamano céduls reclente, fotocople complets del
Document Parsonal de Identificacion (DF1), diploma o tiulo de nivel medi, tres
certificaciones de wxperiencia laborsl o constanclas  laburales. dos  cartas i
recomendacion personales y baleta original de carencis de amecedentes penales reciente

Adicionalmente podré presentarse certificacién o constancia de eventos educatives no
formales y libros, articulos, monografias, ensayos. trabajos de investigacin o cualquier
publicacidn realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempenar
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l Q)) Gabierno de Guotemala

MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIDNES Y PLESTOS
Bobernaciones Departamentales

Descripeitin de Puesto

Pugstu Funcianal: Encargado de Servicios Generales™

DTROS
Hahbilidades y Dastrezas

As! misma =& podra tomar en cuenta cualguier otro elemento. que & juicio de |z Direccitin
de Recursos Humanos sirve para valorar |a idoneidad del candidato: por o que solicita
currfculum vitae actuglizado. fotocopia de la inscripoién ante el Registro Tributario
Unificada (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. fotocopie del carné
' del Instituto Guatemalteso de Sequridad Sacial (IBSS), fotocapia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacicn de preparacitn académica y experiencia |aboral se deberd presentar en
| uriginal y fotocopia para su respectiva confrontacin y cotejo

Caracter/stices Personales

» Habilidad de analisis.
»  Habilidad de manejo de equipo.

= Hahilidad numérica.

=  Excelente manejo de relaciones interpersonales.

» [rientacidn hacia el trabajo en equipo y bajo presidn.

Liderazgo.

Organizado.

Responsable.

Relaciones interpersonales.

Don de mando.

Lider proactivo con iniciativa.

Colaberador.

Asertivo para la toma de decisiones.
Responsable, organizado y hanesto.
Facilidad de comunicacifin y con integridad.
Alto sentidn de lealtad. del compromiso social y
|a Etica profesional.

Elaboradu par: Revisada por: Aprobado por:
Coordinacion de Organizacion y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No
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MANLUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Boberneciunes Depertamantsles

_G_obiemo de Guatemala

Descripeidn de Puesto
Puestn Funcional: Piloto”
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefa Inmediate:
Ministro de Gobernacidn Subjefe Administrative y de Servicios | Encergado de Servicios Generales
Subalternos:
Ninguno. B ]
Sede: Horario de Trabajuo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: B:00 A: |6:30hrs. ~ [Dctubre 2013
Ubicacitin Administrativa: Phgines:
Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Despacha de g
Gobernacidn Departamental.

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

Encargado de Servicios
Generales

I—

Funciones !

Ordinaries: F[IE]CM | T
Gonducir los vehfculos asignados a la Gobernacitn Departamental. 5/5] 5 |30

' Veler por el buen funcionamiento de los vehiculos de la Gobernacian Departamental, efectuanda 5-"4 5 | 75
| reparaciones sentillas, asf como su limgieza interior y exterior.

Repurtar los desperfectos mecénicos que requieren atencidn especializada al 2| 3 1
Apuvar en actividades del &rea operativa. D13 &4 [ 17
Resquardar los vehiculos de |a instituci6n para que permanezcan en el drea de parqueo cuando no 5_ 7| 3 “_
son utilizados. -
Llever contral de bitécora de kilsmetros recorridos pere la asignacion de combustible y lubricantes. | 5| & | 4 | 28
Peritdicas:

Flaborar y entregar el informe semanal del uso y servicios de Ios vehiculos asignados, de acuerdo al | 414 5 | %4
formata establecido. - - |l )
Apoyar recopilacidn de |a documentacian requerida para cumpliv con lo establecido en la ley de [ 9| 5 | 4 | 22

| | Acceso a la Informacidn Pablica |
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w Gobierno de Guatemala

MANUAL DE ORBANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Boberneciones Departamentales

Descripcidn de Puestn

Puesto Funcional: Piloto

Entregar mensualmente el reporte del kilometraje de los vehiculos asignados ‘214 &8 | 22
Realizar el peritaje de los vehiculos asignados a la Gobernacian Departamental 2155 | 27
Elaborar nota de informe de kilometraje y solicitar el servicio para los vehiculos. (3 3 |12
Trasladar los vehiculos al taller o proveedor para que se realice servicio. 203 4 | &
Eventuales: '
Asistir @ seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabaja. 13| 4 |13
Otras inherentes al puesto, que |e asigne el jefe inmediato superior *
Note gd.lﬁ;i.;a.ll:-aste puesto puede existir y sus funciones pueden veriar segin las necesidades de cada Gobernacin Departamental.
Nuta explicativa
Escalas pars |a calificacion de funciones esenciales del pussts: T=F + {IE x EN)
F=Frecuencia I I[E=Impacto de los errores CM=Complejided |
Greda Frecuencia esperade de | Consecuencias por un incorrecta desempeiin de | Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
i la funcitin. la funcitin. destrezas requeridas para desempefiar [s funcid.
Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda Wgsima complejidad
a Todos los dias — o Demsnda el mayor gradn de esfuerzo.
la organizacian en miltiples sspectos. - i
conocimientos /o habilidades.
— s Consecuencias graves. Alta complejidad.
] une POT | Pyeden afectar resultados procesos o éress dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo.
semana - - T
organizaciin. conocimientos y/o habilidades.
M menos una ver cada Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 ) - Repercuten negativemente en los resutados o | Requisre wn grado medio de  esfuerz,
guince dias . i ..
| trabajos de otros. conacimientos y/u habilidadas. E
| Consecuencias menares. Baja complejidad.
2 Una vez al mas Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfusrzo conocimientos
pertenecen al misma puesto. y/u habilidades.
Otrao Consecuencias minimas. Minima complejidad.
{ (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de  esfuerzo,
| semestrel, entre otros.) | resultados. canocimientas y/o hebilidades. =
RELACIONES DEL PUESTO
D: "Diarias” §: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: *Semestral” A: "Anual” E: "Eventual” N:"Na tiene este bips de relacion”
. .3 |
Tipa de relaciones D | S| M T |SE|A | E|N|
| Internas: " I
Empleados de otras oficinas de su institucién X ] '
Empleados de otras dependencias de su institucidn. X .
Directores o jefes de su institucidn X I
Directores o jefes de otras dependencias de su institucitn. X
Funcionarios de alto nivel de su institucifn X
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTDS
G ctiiac s Guaizmols Gobernacienas Departamenteles

Descripeitn de Puasto

Pussto Funcional: Pilotn

Funcionarios de alto nivel de otras depandencias de su instituitn, _ | _ X
Externas: S

Relacitin directa con el pdblico, _ X
Empizadus de otras instituciones. _ U X

Directores o jefes de otras instituciones.

Funcionarios de alto nivel de otras instituciones
| Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estadn.

Otras:

e | e | et

Nota !)_t!'ll:lti\'!.a

Diras oficines de su instituelfin: Son las demés unidades organizecionales que pertenecen a la instituidn,

Diras dependencies de su Institucitn: Son les demés Direceiones Generales, Direccitin Superior y Unidades Especiales de Ejecucitin del Ministerio de
Gobernacidn.

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

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 par tiempo y uso). €n cuanto a los insumas y materiales diversos proveidos. debe velar porque los mismas se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Varigbles: -
| Tipu da Variabls | | 8 M
Manejo de informacidn confidencial ] X
Manegjo de valores econdmicos. o X
Dtros: |
Ambiente Laboral: o
= Ubicacidn fisica . lluminacitin Viajes
Interior de Interior de Extarior Natural Artificisl Interior Exterior
oficing instalaciones | instalaciones delpals | del pals
N NO | 5| B 5| SN \
Equipn de trabajo: - _
~ Equipn a utilizar Fijo (a) } Portétil/Mévil ‘ ] No utiliza 1
Computadora X
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Gobierro de Guatemola

MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bubernaciones Dapertamentales

Deseripeidn de Puesto
Puesto Funcional: Pilato

Impresora | ) o L
_Teléfunu e x
ﬂﬂnulu S X — . =
_ Otros:
REQUISITOS DEL PUESTO B

. . | Secundariao e l
Nivel de elscacidn: Primaria | Diversifizada Uiniversitario Brado o afio aprobado
X | IJ : | De preferencia sexto grado

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar sexto grado en educacién primaria.

De preferencia:
Manejo de vehiculus con licencia tipo B o A

| En la estructura urbana de |a region departamental

Experiencia laboral:

Tiempo de experiencia Clese de experioncia labural
: De preferencia experiencia en manejo de vehiculos
De preferencia b meses livianas

Requisitos solicitud de
admisidn:

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

ferta de Servicios con fotografia tamaio cédula reciente, fotocopia completa del
Documenta Persanal de Identificacian (DPY), diploma del ciclo primaria, tres certificaciones
de experiencia laboral o constencias laborales, dos cartas de recomendacifin persanal 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 cualquier
publicacion realizada por €l oferente en materias relativas a los deberes del puesto 2
desempenar.

hsl mismn s¢ podrd tomar en cuents cuslguier otro elemento, que @ uicio de l Direceien i
Bpcurees Humanos sirve pars valorar 1o idoneided del candidato: por o que sohcits
curriculum vites aciualizado, fetucopia de la insoripeign ante e Registro Iributario
Unificads (RTU). bolets origingl de antecedentes paliciales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Buatemslteco de Seguridad Socisl (IBSS), foteoopin de reciba de Agua, L o
Teléfonn residencial y fotocopia del boleto de ornato.

La documentacitn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacidn y catejo.
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MANUAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTDS
Gebeie s Guolanol Bobernaciones Depariamantales

Descripciin de Puesto
Puesto Funcional: Piloto ™
OTROS
Habilidades y Destrezas Caracteristicas Persunales
=  Adecuado manejo de las relaciones interpersonales. «  Persona honesta, responsable, organizada.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presitn. »  Persona sumamente discreta y con integridad.
« [olaborador.
| N »  Puntual.

Elsboradn por- Revisado por: Aprobadu por:

Coordinacitn de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gubernador Departamental | Resolucidn

Personal de Gobernaciones Departamentales.

Ministerial No
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PLESTOS
e Babernaciones Departamantales

Dezcripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Mensajero

Autoridad Nominadara: Jefa Suparior: Jefe Inmediato:

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

Subalternos:

Ninguro. o )

Sede: ' Horario de Trabajo: Fecha:
Bobernacidn Departamental I De: 800 A: I6:30hrs. Octubre 2013

Ubicacitin Administrativa: Péginas:

Subjefatura Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/(espacho de a

Gobernacidn Departamental.

Descripcitin del Puesta:
Es el responsable de trasladar la documentacitn oficial interna y externa emitida por \a Bobernacidn Departamental,

Encargado de Servicios
Generales

Funciones™*

Ordinaries: FIIE CM | T
| Entregar la documentacidn oficial interna y externa emitida por la Gobernacion Departamental. S5 4 - 2a
Wzn actividades del &rea operativa, . 5 13| 4 17

| Fotocopiar documentos y expedientes administrativos de |a Gobernacitn Departamental para el c 13| 5 |20
tramite de los mismos.
Periddicas:

Apayer recopilacién de la documentacidn requerida pa;a cumplir con lo establecido en Ia [ey |9 |5l &4 |22
Acceso a la Informacidn Poblica.
Evantuales:

* Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabajn. ; P {3 4 |13

Otras inherentes al puesto. que le asigne el jefe inmediatn superior - | -

Nuta explicativa - este puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidads de cada Bobernacitn Departamental.
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l‘) Gohirrmo de Guatemclo

< Gobernaciones Departamentales

MANLAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS

Descripciin de Puesto
Puesta Funcional: Mensajero "
Nuto oxplicative *
Escalas para la calificacion de funciones esenciales def puesto: T=F + {JE x CH] _
F=Frecuencia [E=Impactn de los errores | CM=Caomplejidad
Bradn Frecuencia esperade de | Consecuencias por un incoreecto desempedio de | Brado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
|a funcitin. fa funcidn. destrezas raqueriéss pars desempafiar la funcitn.
Consecuencias muy graves. Puede sfectar a toda Mesima complejitad.
8 Todos los dfes y o Demenda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacidn en maltiples aspectos. - "
_ conocimientos v/ o habilidades.
M menos una Ver bar Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 ¢ PO | Pueden afectar resultados procesos o dreas de la | Jemanda un considersble mivel de esfuerzo.
sEmang —— . "
Oroanizacitn. conocimientos v/'o habilidades
Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al manos una vez cada . i .
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Require un grado medin de  esfuerzo.
guince dlas ) - o
trabajos de otros.  conocimientos y/o habilidades.
Consecuenciss menores. Baja complejidad.
i Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
pertenecen al mismo puesto. 40 habilidades.
(tro Consecuencias mimas. Minima complejidad.
I (Himensual, trimestrsl, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  minimo nivel de  esfuerzo.
E— semestral, entre otros.) | resultadus. conagimientos y/uo habilidades.
RELACIDNES DEL PUESTO
D: “Diaries” S: “Semanal” M: "Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: "Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tipa de relacitn” |
) . * | I . ]
Tipa de releciones 2 D| S M T |SE _A | E N
Internas:
_Empleados de otras oficinas de su institucidn. | X |
Empleados de otras dependencias de su institucitn X
Directores o jefes de su institucidn X | ]
Directores o jefes de otras dependencias de su institucién | X |
Funcionarios de alto nivel de su institucidn. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucion | X
Externas:
Relacion directa con el pablico. X |
Empleados de otras instituciones X |
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones. X
| Representantes de organismos internacionales. | = X
Ministros de Estado. X
Otras especifigue: o B | ,
Nata explicativa™
Ttras oficines de su institucitin: Son las demés unidades orgenizacionales g pertenecen a la institucidn
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MANLIAL DE ORGANIZACIAN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobernaciones Departamantales

Descripeidn de Puesto

Pussto Funcionel: Menssjero

Otres dependencias de su institucion: Son las demas Direcciones Generales, Direccitin Superior y Unidades Especieles de Ejecucitn del Ministerio de

Gobernacidn.

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

adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABA.ID
Variables:

Tipu de Variable

Manejo de informacidn confidencial

Manpju de valores econdmicos
[tros; (especifique)

Ambiente Labaral:

Ubicacidn fisica

Viajes

| Interior de Interior de Exterior
oficina insialaciones instalacionas

Natural

S N s

Equipn de trabajo:
Equipn a wtilizar

Fijo (a)

Sl

Artificial

Interior Extarior
del pals del pals

Sl S| ND

Portatil /Mdvil

Computedora

Impresora

Teléfono

X

X

Vehculo X

[tros especifigue: _|

REQWISITOS DEL PUESTO

Primaria

| Secundaria o
Divarsificado

Universitario

Bradn o afto aprobado

Nivel de educecidn: |
I X

Estudios requeridos:

De preferencia:

Conocimientos especiales: | Manejo de motocicleta

En la estructura urbana de la regidn departamental

I. De preferencia sexto grado

: De preferencia acreditar sexto grado en educacidn primaria
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PLUESTOS
Gobisrro di Gualemsla Bobernaciones Dapartamentalas

Descripeitn de Puesto =
Puesto Funcional: Mensajero |
: |
Expariencia Iaburak Tiempao de axperientia [:h'isn de experigncis laboral .
De preferencia B meses De preferencia manejo y entrega de documentacifn.

admision:

OTROS

Requisitos solicitud de '

e acuerdo 2 criterios y disposiciones ‘del Presidente establecidas en &l Acuerdo
Bubernativo No. GB4-98. articulo 19, segin corresponda, deben presentar la siguiente
documentacion:

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

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

Asi mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento. que a juicio de la Direccidn de
Recursos Humanos sirva para valorar Ya idoneidad del candidats; par lo que solicita
curriculum vitse actualizadn, fotocopia de la inscripcién ante el Registro Tributario
linificada (RTU), boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Institute Guatemalteco de Seguridad Social (I6SS), fotncopia de recibo de Agua, luz o
Teléfono residencial y fotocopia del baleto de ornate.

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

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales

Habilidad para comunicarse y transmitir infarmacidn. »  [on iniciativa.

Excelente manejo de relaciones interpersonales. «  Persona honesta, responsable. organizada y

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn. pErseverante.

» Persona sumamente discreta y con integridad.

»  [Colahorador.

=« Alto sentido de |a lealtad, el compromiso social
y la Btica,

= Proactivo con espiritu audaz y emprendedor.
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Elaborado por: Ravisado por: Aprobado por:
Coordinacidn de Drganizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucién
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No,
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MANUAL DE DREANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
Goberneciones Departementales

Teiirrro o Cesaaraako

Descripcidn de Puestn

Puesta Funcional; Conserje "

Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
Ministro de Gobernacitn | Subjefe Administrativo y de Servicios | Encargado de Servicios Generales
Subalternns;
Ninguno =
Sede: Horario de Trabajo: Fecha:

Gobernacion Departamental De: 8:00 A:16:30hrs Dctubre 2013
Ubicaciin Administrativa: Péginas:
Subjefatura  Administrativa y de Servicios/Jefatura Administrativa Financiera/Gobernacién a
Departamental, B |

Descripcitin del Puesto:
Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios de limpieza y mantenimiento que requiera ' Gobernacidn Departamental y
velar por que se encuentre en condiciones Gptimas.

Encargado de Servicios
Generales

Funciones ! "’

Ordinarias: "F[IET CM K

Realizar a limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la Gobernacién Departamental, .
harriendo, trapeando y sacudiendo todas las dreas. el mobiliario y equipo.

| Determinar las necesidades y solicitar materiales para realizar reparaciones menores. 5153 |70

Supervisar las instalaciones de la Gobernacidn Departamental, para detectar necesidades de [ 5 [ 3 | 3 | 14
mantenimiento preventivo y correctivo |
Llevar el control sobre el consuma de articulos de mantenimiento y limpieza del edifico de la | g | 7 | 3 | {
| Gobernacidn. _
' Brindar stencitn con servicio de bebidas y alimentos. a los visitantes de la Gobernacién | 5 [ 9 | 7 | g
Departamental.

Desocupar recipientes de basura 5122 | 1D
Apoyar en actividades del drea operativa. 53| & |17
Periodicas: I an & in i | i

Efectuar reparaciones sencilas en electricidad y fontanerfa, asi como reportar desperfectos que | 9 . a2l
reruieran de atencidn especializada
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MANUAL DE IREANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobarneciones Depertamentales

Deseripoidn de Punsto

Puesto Funcional: Conserje '
" Apoyar recapilacitn de la documentacitn requerida para cumplir eon lo establecidoenlaleyde | 9 | 5 | 4 | 22
Acceso a |a Informacin Pblica.
Ejecutar labores propias de |a plantaciin y conservaciin de |os jardines. 2121 2 B
Presentar un informe semanal &l Encargado de Servicios Benerales. § 4| 4 |20
' Preparar insecticidas en la |Jl‘|:|p|:|l‘[:i|.'l|:| corrects pars combatie plagas que atacan las érees verdes, | 4 | 3] 3 | B
_Rﬂpurtar |as necesidades de recursas para e) mantenimiento de su érea de trabajo. 213 4 | 14
Eventualas: -
Proponer acciones para |a elaboracion del programa anual de mantemmiento preventivo y |y | 4 | 4 | (7
correctivo & |z instalaciones. para su gprobacidn de acuerdo al prezuguesto .
Asistir @ seminarios, capacitaciones, talleres o grupos de trabjo. f13] 4 |13
'I]tras inherentes al puesto. que le asigne el jefe inmediato superior -

Note lx_tglinativu.!-

Escalas pars |a calificacian de funcianes esenciales del puesta T=F + (IE x [W)

l.l:!:lﬂ‘l‘l pate puesto puede existir y sus funciones pueden variar segin |as necesidades de cada Gobernacitn Departamental

' F=Frecuencia IE=Impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Brado de esfuerzo y nivel de congcimientos y
la funcitn. | funcitin. destrezes raquerides para desempeter la funcitn.
C SR Puede afactar @ tod Mzxima complejidad.
5 Todos los dias Iunsenug fICiBg MY, (raves: i e atectar 81003 | norande el mayor grado de  esfuerzo,
a organizacion en miltiples aspectos. - s
3 conocimientos /o habilidades.
ko0 o @ o Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 POF | Buadan afectar resultadus procesos o 4reas da la | Demenda un considerable nivel de esfuerza,
semana T - S
b ENiZALifn conocimientas /o habilidades
A R — Consecuencias considerables. Comptejidad moderada
3 A Repercuten negativamente en los resultados o Require un grads medio de esfuerzo,
e L= Ces trahinjes de otros. aomecimignto y/'n habilidades. il
Consecugncias mENOTes. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Ciarta incidencia en resultados o actividades qua | Requiere un bajo nivel de esfuerzo conocimientos
: pirtznecen al migmo sl y/'n hehilidades.
(tro Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Rimensual, trimesteal, | Pocs o ninguna incidencie en funciones o Requiece un minima  nivel de esfuerzn,
| semestral, entre otros) | resultados. === conocimientos y/' habilidades.
RELAC/ONES DEL PUESTOD
B: “Diacias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral’ &: “Anual” E: “Eventual” N:"Ni tiene este tipo da relacidn”
Tipn de relagiones ™ |, D (S| M|T '| SE|A|E|N
Intarnes:
 Empleados de otras oficinas de su institucion, X | l [
Empluados de otras dapundenmas de su institucidn X , |
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o MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTS
Scbiams de Guatancla Gubernaciones Departamentales

Descripeidn de Puesto

Pussto Funcional: Conserje

Directores o jufes de su institucidn X i
Directores v jefes de otras dependencias de su institucidn. X
Funcinnarios de alto nivel de su institucion. X )
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institugidn, . | 1 X
Extarnas: ]
Relacitn directa con el pablico. _ _ X
Empleados de otras instituciones. _
Oirectores o jefes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones.
Regresentantes de organismos internacionales.
Ministros de Estado,

Otras especifique: = -

>

:-<><><|

Nots mtglit:ilti\m':i

Otras oficinas de su instituciin: Son las demés unidades organizecionsles que pertenecen a |a institucicn,

Otres depandenciss de su institucitn: Son las demas Direcciones Benerales. Direccin Superior y Unidades Especiales de Ejecucidn de! Ministerio de
Bobernacidn.

Otras instituciones: Son las instituciones piblicas 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 insumas y materiales diversos proveldos, debe velar porque los mismos se utilicen
adecuadamente.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables: B B -
- _Tipn dE Mhln Sl ND |
Manejo de informacidn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos — B X
(tros
Ambiente Labaral: _
Ubicacitn fisica lluminacidn I N Vigjes
Interior de Interiorde | Exterior N ' _I_ _A iicial Intarior Exterior
oficine | instalaciones instalacianes _ iU ] el del pals del pals
LR S y s | o ND
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| Q) Gabierno de Gualemcla

MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamantales

Descripcitn de Puesto
= Puesto Funcional: Conserje "
Equipy de trabajo: =
Equipo a utilizer Fijo {a) Portatil/Mdvil r No utiliza
Computadora | X
Impresora s : X
Teléfong X
Vehiculn ) X
Otros:  Soda  céustica,
mandmetros, llaves de paso,
jabon, escalera, uniforme,
radio comunicador, linterna, X
palas, rastrillos, podadoras y
tijeras,  cortadoras  de
cesped, lentes y guantes.
REOUISITOS DEL PLESTO i N
Nival da aducacitn Primaria g:;ﬂ:;::ld: Universitaria Grado o aflo aprobade

Estudios requeridas:

X | i | Oe preferencia sextn grado

De preferencia acreditar sexto grado en educacién 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 utilizacién de herramientas bésicas para |os servicios de fontanerfa y albafilerfa.
En técnicas adecuadas de limpieza de instalaciones fisicas.

Experiencia laboral:

|
Requisitos solicitud de

| admisifin:

Tiempo de experiencia Clase de experiencia laboral

| D acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo

De preferencia mantenimiento preventiva y
corrective en edificios, limpieza de cficinas y
utensilios de cocina.

De preferencia b meses

Bubernativo No. 564-88, articulo 19, segdn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotografia tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Documento Personal de Identificacién {OPI), diploma del ciclo primaria. tres certificaciones
de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de recomendacidn personales.y
boleta original de carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
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|'LT' [T MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Gobierna de Guolemalo Goberneciones Departamantales

Dascripeién de Puestn

Puestn Funcional: Conserje '

formales y libros, articulos, monogratias, ensayos. trabajos de investigacidn o cualquier '
publiacion realizada por el oferente en materias relativas @ los deberes del puesto a
desempefar.

Asi misma 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
curpizulum vitse actuslizado, fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
Unificado (RTL). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Sucial {IGSS). fotocopia de recibo de Agua, Luz o
Tetefono residencial y fotocopia de! boleta de ornato.

| La documentacidn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
ariginal y fotocapi para su respectiva confrontacian y calejo.

OTROS B
L Habilidades y Destrazas Caracteristices Personales |
»  Wahilidad para  detectar  desperfectos  de »  Honesto.
infragstructura. » Responsable.
= Hahilidad verbal. » Qiscreto.
»  Hahilidad motriz. s [olaborador.
= Responsable.
»  [oniniciativa.
« [apacided de trabajo en equipo.
= Adecuadas relaciones interpersonales.
Eleborarda pur: Ravisado por: hprobado par;
Coordinacion de Organizacion y Metodos/DIFLAN. | Gobernador Departamental | Resolucitn
I Personal de Gobernaciones Departamentales Ministerial No
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MANLUAL BE DRGANIZACION, FUNCIONES Y PLESTOS
Rebepee s enis Bobernaciunes Dapartsmantales

Descripeitn de Puesto

Puesta Funcional: Subjefe Financiero i

Autoridad Nominedora: Jefe Superior: Jefe Inmadiato:
Ministro de Gobernacidn Gubernador Departamental Jefe Administrativo Financiero .
Subalternos:
Asistente de Contahilidad/Asistente de Tesorerfa
Sede: ' Horarin de Trabajo: Fecha:

Gobernacitn Degartamental J De: 8:00 A: (6:30hrs. Octubre 2013
Ubicacion Administrativa: Péginas:

Subjefatura Financiera/Jefatura Administrativa Financiera/Desgacha de Gobernacitn Departamental

b

Descripcidn del Puesto:

Desarrullar funciones que se relacionan a la administracion eficiente del mangjo de fondos asignados a la Gobernacidn

Departamental. conforme a las normas |egales vigentes.

Jefe Administrative
Financiero

' Asistente de Contabilidad \ Asistente de Tesoreria

Funciones”'
Ordinarias: _ FIIE[CM | T
Coordinar. dirigir. contralar y evaluer las operaciones del &rea financiera y contable. c{5| 5 | a0
Firmar los pedidos y remesas. si existe disponibilidad presupuéstaria . a|d] | 8
Peritdicas: B
Coordinar los prn_nedimlentus de pagﬁ en |o que respecta a Grdenes de compromiso y devengadn, | 4 | 5 | 7 | 14
| paga de chenues de Fondo Rotativa Interna y caja chica )
Revisar y firmar cheques de pago a praveedores del Fondo Rotativo Interna 4131 | 7
Revisar la correcta aplicacion de |os renglones presupuestarios, sequn manual de asignaciones | 4 | 4 | 3 | IB
presupuestarias del sector piblico vigente _ .
Recibir las soficitudes y formularios de pedido y remesa. 41313 |1
Supervisar el manejo adecuado del Fondo Rotativa Interno y |a caja chica. . 33| 3 T2
. Aprobar o rechazar CUR de compromiso y devengado, - 13 | 3| 4 | 15
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lg-m MANUAL DE DRGAMZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Sobiemo de Guatemala Bobernaciones Departamantales
Duscripcitn de Puesto
Puesto Funcional: Subjefe Financiero '
| Elaborar las solicitudes de transferencias presupuestarias. 24| 3 |V
Verificar que los libros de bancos, formas uﬁuialﬂs,_tarjetas de control presupuéstariu yotros | 9 | | | 1
reqistros contables efectuados se encuentren actualizades. | )
Verificar que se gestione oportunamente los reembolsos de fondos rotativos ante la Unidad de | 3 | 72 | 2 7
Administracién Financiera del Ministerin de Gobernacifn, =
Verificar el cumplimienta de la entrega de las cajas fiscales ante la Contralora Generalde Cuentas | 7 | 4 | 3 | 14
en el tiempa establecido. o
Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias. 212 1 ]
Aprobar la gestifn de las cuntas de compramiso y devengado; asimisma, de Fonda Retative interno, | 2 | 3! 3 i
Coordinar con el Jefe Administrativa Financiero en relacidn a las actividades financieras | 3 | 2 | 3 g
_administrativas
Cumplic las politicas, normas, leyes y procedimientos financieros. que rigen el movimiento
presupuestario. contable y tesoreria; en cuanto & |a formulacién, ejecucidn, registro, evaluacitn y 2|63 4
liguidacitn del presupuesto de egresos de 2 Gobernacian Departzmental A y
Verificar la disponibilidad financiera a través de tarjgtas de contral de gasta y conciliacian con el 11| 1| 3
SICOIN WEB.
Aprobar publicacién de eventos de mddul en el sistema Buatecompras y constancia de | 3 | 3 | 7 g
disponibilidad presupuestaria. B B B ===
Elaborar la informacién pblica de la ejecucitin presupuestaria de la Gabernacidn Departamental 715 4 |22
Apoyar Ja recapilacidn de la documentacion requerida por la Unidad de Informacidn Pablica. 3165 4123
Ingresar y modificar metas fisicas y renglones presupuestarios en el WEB POA. 7 04| 4 | B
Recibir, revisar ¥ firmar el ibra de control de bancos B 713l 3|
Archivar, resguardar y custodiar |a documentacidn de soporte de gastos, con cargo a fondos | 2 | 7 -2 B
rotativos y drdenes de compras. - — b ]
Eventuales:

Verificar que la liquidacion total del fondo rotativo se efectde de acuerdo a las directrices de la | | | 5 | 4 | 2
Unidad de Administracitn Financiera del Ministeric de Gobernacidn. - || S
Flaborar cuadros de programacian anual y cuatrimestral para las cuotas financieras | [5] 4 | 2
Atender al ente fiscalizador en cuanto a la informacidn financiera que requiera T 4 5 | 25
Participar en la elaboracitn del Alan Dperativo Anual BRI
Elaborar la formulacin oportuna del anteproyectn de presupuesto. ejecutar el control | | | 5 | 5 | 2B

presupuestario necesario. evaluar y verificar su cumplimignto.
Emitir dictémenes financieros. 1515 |28
| Asistir a seminarios, capanita_niunes. talleres o grupos de trabajo. BERAERE |
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Gobierno de Guatemala

MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

Gobarnaciones Departamentales

Descripcitn de Puesto

Puesta Funcional: Subjefe Financiero

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

Mt explicitiva : Las funciones pueden variar seqin las necesidades de cada Bobernacion Departamental.

Note l!!!lll:ﬂll\fil.z

Escales per= e calificacidn de funciones esenciales del pueste T=F + {IE x [M)

F=Fracuencia [E=impacto de los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia esperada de | Consecuencias por un incorrecto desempefio de | Grado de esfuerzo y nivel de conaeimientos y
|- la funcitin. |a funcitn. - destrezas requeridas para desempefar |a funcitin.
C . Puede afectar & tad Méxima complejidad.
5 Todos los dias ey !';r.avas. uede atectar @ 1002 | nemanda el mayor grads de esherzo,
la organizacitn en miltiples aspectos. . "
conocimientos y/o habilidades. =
A menes uia ez oo Consecuencias graves. Alta complejidad.
4 i POF | Pugden afectar resuftadas procesos o dreas dela | Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
semana - - rm
organizaciin. conocimientas v/ habilidades.
Al mengs una vez cads Consecuencias considerables. Complejidad moderada.
3 . Repercuten negativamente en los resultados o | Requiere un  grado medic de  esfuerzo,
guince dias . . .
trabajos de otras. 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.
(tra Consecuencias minimas. Minima cumplejidad.
1 (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” §: “Semanal" M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventual” N:"No tiene este tigo de relacin”
Tipo de relaciones D | S| M| T S |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 alto nivel de otras dependencias de su institucidn. X
Externas: =
Relacidn directa con el pablico _ L X
Empleados de otras instituciones ' X
Directores o jefes de otras instituciones. X
Funcignarics de alto nivel de otras instituciones. X
Representantes de oraanismos internacionales. X
Ministras de Estado. X
Otras especifigue:
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MANUAL DE DRGANIZACION, FUNEIONES Y PUESTOS
Gobisrro de Guatemla Bobernaciones Departamantales

Descripcitn de Puesta

Puesto Funcional: Subjefe Financiers i

Nots explestiva

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

Dtres dependencias de su Instituclén: Son las demés Direcciones Benerales, Direceion Superior y Unidades Especiales de Eigcucitn del Ministerin de

Gobernacitn.
Otras Instituciones: Son las instituciones piblicas o privadas con las que se tiene relacidn.

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles da 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 usa). En cuanto a los insumas y materiales diversas provefdos, debe velar parque los mismos se utilicen

adecuadamente
CONDICIENES DE TRABAID
Variables:
Tign de Varisble | st | N |
Manejn de informacitn canfidencial X
Mangjn de valores econémicos. X
Biros: o = —
Ambiente Laboral:
__ Ubicacién fisica lluminaciin | Viajes
Interil_lr de Interior de Exterior Natural Artificial | Interior Exterior
oficina instalaciones instalaciones del pafs del pais
S| S| NI 5) s | s ND
Equipn de trabajo: -
Equipo a utilizar [ Fjp(a) | Partatil/Mavil | No utiliza
Computadora 1 X B X
Impresora X
Teléfono | 1 X _ X
Vehiculo X
Otros especifique: Scanner
fax, calculadora Y X
fotocopiadora | _ |
REQUISITOS DEL PUESTO ) _—
A i Primaria | g:::::':;::’d: Universitario Grado o ahn aprobade
: | X De preferencia octavo semestre
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Gaobierro de Guatemala

MANUAL DE ORGANIZACI(N, FUNCIDNES Y PUESTOS
Bobernacionss Departamentales

Descripeidn de Puesto

Puesta Funcionel: Subjefe Financiero )

z | de Licenciatura

Estudios requeridos:

De preferencia acreditar haber aprobada los cursos equivalentes al octavo semestre en fa
carrera prafesional que el pussto reguigra.

Conocimientos especiales:

De preferencia:

Administracitn publica, financigra y contable, elaboracidn de infarmes y leyes fiscales.
Mangjo de SICOIN WEB, GUATECOMPRAS. SIGES, WEH POA. manual de clasificacidn
presupuestaria y manual de programacidn financiera.

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

Experiencie laboral:

Tiempa de expariencia Clase de experiencia laboral
De preferencia en aplicacian de leyes, reglamentas y
Ue preferencia | afio manuales financieros; aplicacitn de renglones
presupuestarios, contral de cuotas financieras.

Requisitos solicitud de
admizidn:

De acuerdo 8 criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdn
Eubernative No. 5B4-88. articulo 19, seqin coreesponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Oferta de Servicios con fotograffa tamafio cédula reciente. fotocopia completa del
Documento Personal de |dentificacian (DFI). diploma o titulo de nivel medio, tres
gertificaciones  de experiencia laboral o constancias laborales. das cartas ge
recomendacifn personal, 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, articulos. monografias, ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relatives los deberes del puesto a
desempefar.

Asf mismo se podrd tomar en cuenta cualguier otro elemento, que A juicio de la Direccién de
Recursos Humanos sirva para valorar la idoneided del candidato: por lo que soficita
currlculum vitae actualizado. fotocopia de la inscripoidn ante el Registro Tributario
Urificada (RTU). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia de! carné
del Instituto Guatematteco de Seguridad Social (IGSS). fotocopia de recibo de Agua. Luz o
Teléfono residencial y fotocopia del boleto de ornatn.

La documentacifn de preparacitn académica y experiencia laboral se deberd presentar en

| ariginal y fotocopia para su respectiva confrontaciin y entejd
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™) MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
ST Bobernaciunes Departementales
Descripeitn de Puesto
Puesta Funcional: Subjefe Financiero
OTROS — o
| Hebilidades y Destrezas Caractaristicas Parsoneles
| »  [on de mando.
» Habilidades para medir y evaluar resultadus, »  [oniniciativa.
s Manejo de las relaciones interpersonales y humanas. v Asertivo.
s Habilidad para trabajar en equipo bajo presidn. «  Toma de decisiones.
»  Manejo eficaz de Windows y pequetes de office (Word, »  Persona sumamente discreta y con integridad.
Excel, Power Point) Internet y correo electrénico. »  [olaborador.
= Alto sentido de |ealtad, compromiso social y |2
gtica. N
Elaborado por- Revizadn por: Aprobado por:
Coordinacidn de Organizacion y Métodos/0IPLAN. | Gobernadar Departamental Resalucitn
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANLIAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Departementales

3 @ Gobierno de Guaternala

Deseripeidn da Puesto
Pusstn Funciunal: Asistente de Contabilidad ™
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe Inmediato:
 Ministro de Bobernacidn Jefe Administrativo Financiern Subjefe Financiern
Subalternos:
| Ninguoo, i
Sede: ' Horario de Trabaijo: Fecha:
Gobernacidn Departamental ) De: BO0 A: I6:30hrs. Octubre 2013
Ubicacitn Administrativa: Péginas:
Subjefatura Financiera/Jefatura Administrativa Financiera/Gobernacitn Degartamental a

Descripcitn del Puesto:
Bestionar y supervisar las actividades de las operaciones de registro contable de los ingresos y egresos financiercs de la
ejecucidn presupuestaria de la Subjefatura Financiera.

Subjefe Financiero

Funciones '

Ordinarias: . F IE[CM | T

Recopilar y codificar informacién financiera suministrada por las  diferentes unidades 5 . ol 3 . 14
administrativas de la Gobernacitin Departamental. |
Sulicitar & autorizacidn para |2 compra de materiales o pagos de servicios. 51313 | 14

Llevar &l contral de libros cuenta corriente y formas autorizadas por la Contralorfa General de | 5 | 4 | 4 | 21
Cuentas.

Ffectuar las retenciones de VA e ISR. 55| 5 |30|]
Parifdicas: . ] i
Elaborar, registrar e indresarelFthivu Interno en el SICOIN WEB |3 4 4 | 18
Fistrar v Solicitar la quuidauimmivu Interno en SICOIN WEB. — (a3l a3l
Elaborar informes periadicos de las actividades realizadas. 2141 4 |18
Elaborar series estadisticas, cuadros, gréficos y pm de tipo financiern. 2 (21 | &]
 Registrar las solicitudes mmateriales o suministros en SICOIN WEB. Talzlz 7]
Efectuar declaraciones de VA & ISR en el sistema de ﬁenlaraguate._ i N
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MANLIAL DE DREANIZACIGN, FUNCIDONES Y PUESTOS

Gobernaciones Departamantales

Descripcitn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad

Nota explicativa

Escalas gars |a calificacitn de funciones esencisles del puesto=F + (& x 1

Archivar los vouchers para ser utilizados al momenta de las conciliaciones ZIN2 | 2 5
Infarmar mensualmente a la Subjefatura Financiera sobre la integrau_ifm mensual del Fondo 9131 3 1l
Rotativa Interno. :
Flaborar. registrar y llevar el control de las conciliaciones bancarias. Zaltg Ta 102l

| Firmar en libro de cantrol de bancos B - _ 21311 5
Apoyar la recopilacin de la documentacian requerida por la Unidad de Informacitin Pablica, 315 4 |28
Eventuales:

Apoyar en el andlisis de ejecucian o modificacion presupuestaria. L1y 1 71

' Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres o grupas de trabajo TR ER
Otras inherentes &l puesto, que le asigne el jefe inmediata s - .

Nota u@_m[l:l._ gste puest puede existie y sus funciunes pueden variar segin las necasidates de cada Gobernacion Departamental.

F=Frecuencia [E=Impactn da los errores CM=Complejidad
Grado Frecuencia espereda de | Consecuencias por un incorrectn desempefio de | Brado de estuerzo y nivel de conocimientos y
| la tyncifin. |2 funcitin. dastrezes requeridas para desempefar |3 funcitn.
Consecvencias muy graves. Puede afectar a tods Maxima complejid=d
1 Tados los dias o e Demanda el mayor grado de esfuerzo,
|a organizacian en miltiples aspectos. . .
canucimientos §/ o hebilidades.
[ [ = Lonsecuencias graves. Alta complejidad.
4 POF | pyeden afectar resultedos procesos o érees dela | Demanda un considerable mivel de esfusrzo,
semana - gy .
organizacin conocimigntos §/'o habilidades
Cunsecuencias considerables. Complejidad moderada.
Al menos una vez cada . ) '
3 . Repercuten negativamente an los resultados o | Requiere un grado medic de esfuerzo,
guince dias - "
trahinjes de otros. conocimientos §/o habilidades.
. Consecuencias menores. Baja complejidad.
2 Una vez al mes Cierta incidencia en resultados o actividades que | Requiere un bajo nivel de esfuerzo canocimientos
= ! pertenecen al mismo gensta. y/0 habilidades 3
Qltra Consecuencias minimas. Minima complejidad.
| (Bimensual, trimestral, | Poca o ninguna incidencia en funciones o | Requiere un  mfmimo nivel de esfuerzo.
| semestral, entre otros.) | resultados. conacimigntos y/'o habilidades .
- RELACIONES DEL PUESTO
0: “Diarias” S: “Semanal’ M: "Mensuaf" 1. “Trimestral” SE: “Samestral” A: "Anual” E: “Eventual” N:"Nu tiene este tijn de relaciin”
| Tipn de relaciones L |- S | M| T | SE | A l E J_N
Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucitn. X | [ |
| Empleados de oiras dependencias de su institucion. X
| Directores o jefes de su institucidn X | ,
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobarnaciones Depertamantales

Descripeitn de Puesto

Puesta Funcional: Asistente de Contabilidad ™

Directores o jefes de otras depandencias de su institucitin. X
Funcicnarios de alto nivel de su institucian. X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucitn, X
_Externas:
Relacitn directa con el piblico. || X
Empleados de otras instituciones, X
Directores o [efes de otras instituciones. X
Funcionarios de alto nivel de otras instituciones, X
Representantes de organismos internacionales. . X
Ministros de Estada _ X
Otras especifique;

Naote E!E“I:E“Vﬂ.s

Otras oficines de su institucitn: Son las demés unidades organizacionales que pertengcen a la institucidn.

Otras dependancies de su Institucidn: Son las demés Direcciones Benerales, Direccion Superior y Unidedes Especiales de Ejecucion del Ministerio de

Gobernecitin.

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

RESPONSABILIDADES
Equipo y dtiles de oficina:
Equipo de cimpute completo, mobiliario y dtiles de oficina.

CONDICIONES DE TRABAJD
Variables: - B
Tipo de Varisble sl NO
Manejo de informacitn confidencial. X
Manejo de valores econdmicos. B X
Dtros: -
Ambignte Laboral: _
Ubicecidn fisica lluminaciéin Viajes
Interior de Interior da Extarior Natural | Artificial Intarior Exterior
oficing instalaciones instalaciones ||| dsl palz | del pefs
] S N S S | N0
Equipn de trabaje: - - B
Equipo a utilizar Fjo (a) Portatil/Mévil No utiliza
Computadora X __I
Impresora X
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PLESTOS
Brbernaciones Departementales

Descripeidn de Puasto
Puesta Funcional: Asistente de Contabilidad "
Telefono X
Vehfculo X
(tros especifique: Scanner,
fax, calculadora ¥ X
fotocopiadora o _
REQUISITOS DEL PUESTD
T N
Primaria SF“""'!““’ % | Univarsitarig Bradn n afla aprobado
Diversificado

Nivel de educacitin:

X De preferencia quinto semestre
de Licenciatura

Estudios requeridos:

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

Conncimientos aspeciales:

De preferencia:

Administracidn Financiera y administracidn poblica.
Elaboracitn de infarmes y leyes fiscales.

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

Experiencia |aboral:

Requisitos salicitud de
admisitin:

Clese de experiencia laboral
De preferencia en aplicacién de leyes reglamentos y
manuales financieros Gubernamentales; aplicacidn

de renglones presupuestarios, control de cuntas

— financieras.
De acuerdo a criterios y disposiciones del Presidente establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 564-98. articulo 19, segin coreesponda, deben presentar la siguiente
documentacidn:

Tiempno de experiencia

Ue preferencia 2 afios

Oferts de Servicios con fotograffa tamafio cédula reciente, fotocopia completa del
Oucumento Personal de Identificacién {DPI), diploma o titulo de nivel medio., tres
certificaciones de experiencia laboral o constancias laborales, dos cartas de
recomendacifin personales, constancia origina! de cursos aprobados y boleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podrd presentarse certificacidn o constancia de eventos educativos no
formales y libros, articulos, monngrafias, ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacitn realizade por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempefar.

Asi mismo se podré tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a juicio de |a Direccin |
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MANUAL DE ORGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
TG Bobernaciones Departamentales

Descripcion de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Contabilidad ™

de Recursos Humanos sirva para valorar Is idoneidad del candidato; por lo que solicita |
currfculum vitae actualizado. fotocopia de la inscripcion ante el Registro Tributario
Unificadn (RTL). boleta original de antecedentes policiales recientes. Fotocopia del carné
del |nstituto Guatemalteco de Seguridad 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 debera presentar en
original y fotocopia para su respectiva confrontacitn y coteg

0lROS
Habilidades y Destrezas =i —— Caracter(stices Personales
»  [estreza en el use y manejo de datos. »  [oniniciativa.
*  Habilidad de anélisis. » [Entusiasta y creativo.
= Habilidad numérica. » Persona honesta, responsable. organizada y
= Excelente manejn 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,
*  [rganizado.
Elsborado por- Ravizsado par: Aprobado por:
Coordinacion de Organizacidn y Métodos/DIPLAN. | Gobernador Departamental Resolucian
Personal de Gobernaciones Departamentales. Ministerial No.
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MANUAL DE DREANIZACIGN, FUNCIDNES ¥ PLESTOS
Bobernaciones Dapartamentales

w Gobiemo de Guatemalo

Descripeitn da Puesto
Puesta Funcional: Asistente de Tesorerfa a
Autoridad Nominadora: Jefe Superior: Jefe inmediato:
Ministra de Bobernacitn Jefe Administrativo Financiero Subjefe Financiero
Subalternos:
Ninguno. !
Sada: Horario da Trahajo: Fecha:
Gobernacidn Departamental De: 8:00 A: 16:30hrs. | Octubre 2013
UbicaciGn Administrativa: Péginas:;
Subjefatura Financiera/ Jefatura Administrativa Financiera/Gobernacian Departamental g )

Dascripcitin del Puesto:

Llevar el control de los cheques emitidos, facturas y demés documentacién para ser trasladada para su liquidacidn y llevar el

control del archivo correspondiente.

l Subjefe Financiero

Funciones !

' Drdinarias: B . F(IE|CM ([T
Atender a proveedores, referente ap_agns por medio de cheques de Fondo Rotativo interno gl 275 1 7
Llevar el contral del libra de caja chica y formas autorizados par la Contralorfa Beneral de Cuentas. | 5 | 4 | 4 | 21
EmitirEthues para realizar el pago de los bienes y/o suministros a comprar - a4 3 | 17
‘Hlaborar voucher por cada cheque emitido para documentacidn. AEREERED
Parifdicas: I
‘Recibir facturas autorizadas par las autoridades respectivas para el trémite de pago por medin de | 4 | 3|3
cheque del Fondo Rotativo Interno y eaja chica. _

Llenar fos formularios B3 “A2" para la recepcion de Ios reintegros del Fondo Rotativo Interno. | 4 | 3 [ 7 | 1D
recibidos por la Unidad de Administracidn Financiera del Ministerio de Gobernacitn.

Controlar el mavimiento bancario de la cuenta del Fondo Rotativo Interno. 4 10| 4 | 24
Efectuar los registros en el libro de control de cheques del Fonda Rotativa Internn. debidamente 4131 3|3

_autorizado por la Cantralorfa General de Cuentas. B -

Informar al Subjefe Financiero semanalmente de los cheques emitidos relacionados al Fondo | 4 |9 | 2 | g

Rotativa Interna,

Notificar a proveedores via teléfono para que se presenten a cobrar cheques. § |41 2 | 12
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MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS

L A Gobernaciones Departamentales

Descripeidn de Puesto

Puesto Funcional: Asistente de Tesorerfa '

Revisar que |os documentas de caja chica sean legitimos

Gestionar los reembolsos de fondos rotativos ante la Unidad de Administracidn Financiera del
Ministerio de Gobernacidn.

|dentificar a cada factura y otros documentas, con el nimero de cheque pagada,

_I-EIa_ahurar_uajas Fiscales.

Archivar voucher, facturas y decumentacitn de soporte.

Apoyar la recopilacidn de |a documentacitn requerida por |a Unidad de Informacicn Pablica.

Sulicitar el saldo de disponibilidad de fandos en el banca del mes anteriar

Solicitar y recibir del banco correspondiente los estados de cuenta y cheques pagadas que reflgjan
los movimientos durante el mismo.

Eventuales:

Participar en la elaboracitn del presupuesta.

Atender, documentar y facilitar o solicitado por los entes fiscalizadores cuanda |o requieran, asi

coma atender las recomendaciones.

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

(tras inherentes al puestn, que |e asigne el jefe inmediato.

5 (4] 3 |16
3kl 2 (s
S lal 2@
751 B i
32| 2 |7
A ENRER
7121 | &
2021 |4
Sl B i
sl 3 |®
[T 1 |2

Nota explicative - este puestu puede existir y sus funciones pueden variar segin las necesidades ce cada Bobernacian Departamental,

Nota exglit:athra'z

Escalas per la calificacidn de funciones esenciales del puesto=F + (IE x CW}

F=Frecuencia
Frecuencia esperada de
Ia tuncién.

Grado

[E=Impacto de los errares
Consecuencias por un incorrecto desempeno de
| la funcign.

] | Todos los dias

Consecuencias muy graves. Puede afectar a toda
3 organizacion en multiples aspectos.

CM=Complejidad
Grado de esfuerzo y nivel de conocimientos y
destrezas requeridas para desempefar la funciin.

Consecuencias graves.
Pueden afectar resultados procesos o dreas de la

Repercuten negativamente en los resultados o

Cierta incidencia en resultados o actividades que

Poca o ninguna incidencie en funciones o

4 Al menos una vez por
SEMana .
crganizacion.
A Consecuencias considerables.
7 Menns uta vez cata
quince dizs trabajos de otras.
Consecuencias menores.
2 Una vez al mes
1 | pertenecen al mismo puesto.
(tro Consecuencias minimas.
| (Bimensual, trimestral,
semestral. entre otros.) | resultados.

‘Baja complejidad.

Méaxima complejidad.

Oemanda €l mayor grado de esfuerzo,
conocimientos y/o habilidades. ]
Alta complejidad,

Demanda un considerable nivel de esfuerzo,
conocimientos v/o habilidedes.

Comglejidad maderada.

Requiere un grado medioc de esfuern,
conocimientos y/o habilidedes,

Requiere un bajp nivel de esfuerzo conocimientos
y/o habilidades.
Minima complejidad.
fequiere un  minimo  nivel
conocimientos y/o habilidades.

de

esfuerzo,
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Gobierna de Gratemala

MANUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIDNES Y PUESTOS
Gobernaciones Dapartamentales

Descripcidn da Puesto

Pusstn 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 tigo de relacitn”

Etnrnas_:

Empleados de otras oficinas de su institucidn.

Directores o jefes de su institucitn.

Funcionarios de alto nivel de su institucidn.

Externas:

Relacidn directa con el pablico.
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 especifique;

Nota |nt|;llt:mlvnln°ﬂ

Gobernacitn.

RESPONSABILIDADES
Equipn y atiles de oficina:
Equipo de computo completo, mobiliario y dtiles de oficina

CONDICIONES DE TRABAJD

Variables:

Dtres Instituciones: Son las instituciones poblices o privadas con las que se tiene relacitn.

Tipo de Variable

Manejo de informacion confidencial

Dtras oficinas da =u Institucitn: Son lss demés unidades organizacionales que pertenecen a |a institucidn,
{tras dependenclas de su Institucion: Son lss demés Direcciores Benerales, Direccitin Superior y Unidades Especiales de Ejecucion del Ministerio de

Tipo de relaciones | D[S | M | T | SE [ A N
= -
Empleados de otras dependencias de su institucidn,
X
Directores o jefes de otras dependencias de su institucidn. L X
X
Funcionarios de alto nivel de otras dependencias de su institucitn. X
— X
B X
X |
.I —x
! X
o X
1 — = ===

_@E_ju_de valores Econdmicos.

| Otros:
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Skt de Guatemala

MANLUAL DE DRGANIZACIGN, FUNCIONES Y PUESTOS
Bobernaciones Departamentales |

Ha;u*mgmn du_Fna_stu_ B .
o - Pussta F_un_nﬂmnl: Asistente de Tesorerfa o o S
Ambiente Laboral: B - — . . -
Ubicacidn fisica = _|_ lluminacitn Viajes |
intarior de interior de Exterior e Interior Exterior
.. : - & : Natural Artificial
_ dfiina | instelaciones instalaciones | _ | delpals | del pais
s | 8 | w | | | NO
Equipn de trabajo: o e e e
Enuipo a utilizar Fja{s) | Parttil/Mevi N utiliza
, Eur@ura s = T X '__
Impresura _ X | el e ]
Eléfunu_ 1 S . I_ B | o
| | Vehigulo . - | I 3 SENES
Otros especifique: Scanner. |
fax, calculadora y X
. fotacopiadara. B | 1 o
_R_E[liSITI]S DEL PUESTO P B B
Primaria s!m""dlfm | Universitaria Brado o afo aprobade |
3 . Diversificado -
Nivel de educacifin: — — - —— o]
X De preferencia quintn semestre

Estudios requeridus:

Conocimientos especiales:

Experiencia laboral:

Requisitos sollcitud de
admision:

 carrera profesional nue el puesta reciera
 De preferencia.
. Administracign financiera, programacién financiera y elaboracion de informes

 correo electrdnico.

Epem—— § R de Licenciatura |
De preferencia acreditar haber aprobadu us cursos equivalentes &l quinto semestre en la |

Maneju de programa, SICDIN WEB. |
Manejo de Windows y paguetes de Microsoft OHice (Word, Excel, Power Pont). Internet y |

Clase de experiencis leborsl |

De preterencia en aplicacidn de ieyes reglamentas y |
marnuales financieros Bubernamentales; aplicacion
de renglones presupuestarios, control de cuctas

financieras. |

" Tiumpa de xparisncis

De preferenca 2 afios

"Oe acuerdo @ criterios y disposiciones del Presidents establecides en e Acuerdo

Gubernativa No. 5B4-38, articuln 19. sequn corresponda, deben presentar la siguiente
documentacidn

Oferta de Servicios con fotografis tamafu cédula reciente. fotaiopia completa del
Documenta Personal de identificamin (DPY). diploma o titulo de wivel medio, tres |
certilicaciongs  de  experiencis lahoral 0 condlancias |shorales. dos cartas 08 |
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T MANUAL DE SREANIZACIN, FUNCICNES ¥ PUESTOS
Gobierno de Guatemalo &hmlm D'Illl'm

Descripcitn de Pussto

Pugsto Funcional: Asistente de Tesorer(a #

recomendacion personales, constancia origingl de cursos aprobadus y baleta original de
carencia de antecedentes penales reciente.

Adicionalmente podré presentarse certificacion o constancia de eventos educativos no
formales y libros. articulos, monagrafias. ensayos. trabajos de investigacidn o cualquier |
publicacitn realizada por el oferente en meterias relativas a los deberes del puesto a
desempedar.

As( misma se podrd tomar en cuenta cualquier otro glemento, que a juicio de la Direccidn
de Recursos Humanos sirva para valorar la idoneidad del candidato: por o que solicita
curriculum vitae actualizadn, fotocopia de la inscripcidn ante gl Registrn Tributario
Wnificadn (RTU), boleta original de antecedentes puliciales racientes. Fotocopia del carné
del Instituto Guatemalteco de Sequridad Social (IGSS). fatocupia de recibo de Agua. Luz o
Teléfana residencial y fotocopia del boleto de ornata.

La documentacian de preparacidn académica y experiencia laboral se deberd presentar en
| priginal y fotocopia para su respective confrontacifin y cotejo

OTROS -
[ Hahilidedes y Destrezes | Carectaristices Personales
= [estreza en &l uso y mangjo de dates. »  [oniniciativa.
= Habilidad de anlisis. = Asertivo.
= Habilidad numérica. = Entusiasta y creativo.
«  Fxcelente mangjo de las relaciones interpersonales y » Persona honesta, responsable, organizada y
humanas. perseverante.
« Velar por la aplicecidn de normas vy palfticas «  Persona sumamente discreta y con integridad.
' establecidas. = [olaborador.
« Hahilidad para trabajer en equipo y bajo presitn. «  Alto sentida de Ia lealtad, el compromiso social
y la ética.
. | = Drgenizadn. o
Elsborads por: Ravitads por Aprabindu por
Coordinacign de Organizacitn y Métodos/DIPLAN. | Gabernadar Departamental Resolucitn
{ Personal de Bobernaciones Departamentales. ] Ministerial No.
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l@ Gobierno de Guatemala

A
Actividad:

Administracién:

Amhiante Laboral:

Asesoria Especifica de
Gobernaciones
Departamentales:

Bandas Civiles de Misica:

C

Caractarfsticas:

Conocimientos:

Control Intarno:

Correspondencia:

Descentralizar:

#

.,
£
-‘F',.-S

WiHEET
2530

Sk,

Xil. Glosario de Térmings 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
Institucién, que permitan prestar el apoyo logistico en todos los procesos que se
desarrollan en la misma. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones,
reglamentos y normas gue tienen injerencia en la administraciin de personal
adquisici6n de hienes y materiales en general y uso de recursos humanos, fisicos y
financieros de la Institucién, por el personal encargadu de las correspondientes
unidades administrativas.

Conjunto de cuslidades, atributos o propiedades relativamente permanentes de un
ambiente de trabajo concreto que son percibidas, sentidas o experimentadas por las
personas que componen la organizacidn empresarial y que influyen sohre su conducta.

Asesorfa del Despacho del Ministro encargada de los temas referentes a las distintas
Gobernaciones Departamentales.

Grupo de personas que integran un conjunto artistico con el cual realizan actividades
de caracter civico cultural, gue son un servicio de soporte 8 los obietives de fa
Gobernacitin Departamental a la que pertenecen.

Cualidad que determina los rasgos de una persona o cosa y que muy claramente [
distingue del resto.

Hechos, o datos de informacidn adguirides por una persona a través de la experiencia
o la educacitn, la comprensién tedrica o practica de un tema u ohjeto de |a realidad.

Pracesn disefiado para implementarse & nivel organizacional, para dar una seguridad
razonable del cumplimientn de los objetivos institucionales.

Dficios, memaor&ndum, circulares, entre otros.

Consiste en el traspaso del poder y toma de decisidn hacia nicleos periféricos de una
organizacin.
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Descripcion de Puestn:

Destrezas:

Dictamen:

E

Estratepias:

Estructurs:

Estructura Orgénica:

Expedientas:

Experiencia:

F

Funcidn:

Inherente:

Introduccitn:

d

Jefe inmediato;
Jafe suparior:

Jurfdico;

Gobierno de Guaremol_cl

Documento que contiene las funciones y responsabilidades de un cargo especffics
dentro de une organizacitn, asimismo. los requerimientos académicos y experiencia
laboral para el desempefa del mismo.

Habilidad, arte. primor o propiedad con que se hace algo.

Opinidin y juicio que se forma o emite sobre algo.

Determinacion de los objetivos bésicos a largo plazo de una empresa y la adopcidn de
cursns de accidn y asignacidn.

Es |a disposicién y orden de las partes dentro de un tode

Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerérquicos y se
especifica |a divisidn de funciones, la interrelacién y coordinacitn que deben existir
entre |as diferentes unidades organizacionales, a efecta de lograr el cumplimienta de
los abjetivos. Es igualmente un margo administrativo de referencia para determinar
los niveles de toma de decisiones.

Conjunto de todos |os documentos correspondientes a un asunto

Prictica prolongada que proporciona conocimiento o habilidad para hacer algo.

Conjunto de actividades afines y coardinadas, necesarias para alcanzar los ohjetivos
de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responssble uno o més
firganos o unidades administrativas.

fue par su naturaleza estd de tal manera unido a algo. que no se puede separar de
ello.

Es una seccitn inicial que establece el propésito y Ios objetivos de todo el contenido
posterior del escrito.

Es quien da directrices para el desarrollo de las funcicnes de los subalternos bajo su
cargo.

Es el mando superior al jefe inmediato. quien en ausencia o en comin acuerdo con &l
jefe inmediata da directrices para el desarealln de las funciones de los subalternos.

Uue atafie al derecho o se ajusta a él.
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Manual: Documenta que registra y transmite en forma ordenada y sistemética informacidn d
|a estructura organizacional y funciones de la institucién.

Misidn: Mirmacitn que describe la razdn de ser de la institucidn, su naturaleza.
Objetivo: Expresin cuslitativa y/o cuantitativa de un propdsits que se pretende alcanzar en un

tiempo y espacio especifico a través de determinadas acciones.

Organigrama: Representacién grafica o esquema de 'a organizaciin, donde se muestran  los
diferentes niveles de jerarquia.

{rganizacidn: Estructuracitn 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 realizacion de planes y objetivos sefalados con

anterioridad.

Planificacitn: Seleccién de misiones, objetivos y estrategias, politicas, programas y procedimientos
para |ograrios; toma de decisiones: seleccién de un curso de accifn entre varias
OPCiONES.

Prasupuesto: Exposicitin de planes y resultados esperados, expresados en términos numericos.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades regulsrmente asignadas a una autoridad

competente y que requiere el empleo de una persona durante una jornada completa o
parcial de trabajo.

R

Requisitos: Circunstancia o condicidn necesaria para algo

Subalternos: Empleadn de categoria inferior.
Supervisar: Eiercer |a inspeccitn superior en trab;&ms r}aalizadus por otros.
s
o .
Ubicacidn Administrativa: Se refiere a la jerarquia posicional o geogréfica donde se encuentra un individuo

realizando sus actividades |aborales.
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Unidad administrative: s el 6rgano gque tiene funciones y actividades al interiur 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
dreas administrativas.

v

Valores: Representan las convicciones filostficas de los funcionarios & cargo de dirigir a la
Institucidin hacia el éxito. Algunas de estos valores ya estaran establecidos, como sus
pusiciones sobre la ética, la seguridad y la calidad.

Variables: Magnitud que puede tener un valor cualquiera de los comprendidos en un conjunta.

Vigidn: Imagen o representacién acerca de lo que una institucitin o unidad organizativa espera
alcanzar en el futuro.
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XIV. Personal que participd en la direccin, coordinacitn, revisiin y aprabacitin

Persanal que dirigit y coording la elaboracitn del manusl

Lic. Eduardo Bran Paz
Diractor de Planificacion

Licda. Marfa Edith Argueta Sandoval
Courdinadora de Brganizacién y Métodos

Licda. Ana Cristina Barcia Mayén
Lic. Ricardo Bernabé Bercién Ramirez
Analista Profesional de Organizacitin y Métodos

Huga Roberto Molina Ciraiz
Andrea Estefanfa Castro Vasquez
Marfa Alejandra Franco Huiroa
Marfa Salomé Puac Garcia
Renata Verginica Carranza Jelkmann
Analista da Organizacidn y Métodos

Sonia Villanueva de Marroguin
Carola Peléez de Vasquez
Lina Angélica Barc(a
Asesorfa Fspecifica de Goberneciones Departamentales

Personal que revisd y aprobé el contenido del manual

Melvin Mincernael Quim Medina
Bobernecitn Departamentai de Alta Verapaz

Sonia Judith Palencia de Ledn
Bobernecion Dapertamental de Izebel

Rolando Vinicio Romaro Méndez
Anita Mildred Burgos de Sénchez
Bobernecitn Departamantal de Petén

Claudia Leonora Tejada de Martinez
Gobernacién Departamental de Jutiape
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Herbert Roderico Carranza Buzmén
René Amficar Sénchez Ldpez
Gubernacitn Departamantal de Chiquimula

Emy Elizabeth Escobar Elias
Pablo Sadl Rodas y Rodas
Gobernacién Departamental de Jelapa

Bruno Alfonso Pérez Lapez
Mario Augusto Gonzdlez Vésquez
Manuela Dvalle Tambriz
Goharnacién Departamental de Escuintla

farlos Camilo Arévalo
Araceli de Jesds Lemus Meléndez
Bobernacién Departamental de Chimaltenango

José Dominga Monterroso Meléndez
Bohernacitn Departamental de Santa Rosa

Marco Tulio Cifuentes Marin
Maria Adolfo Villaseca Ramés
Migdalia Caralina de Letn Sajché
Bubernacion Depertamental de Suchitepéquez

Natalia Azucena Suc Estrada
Gobernacién Departamental de Zacapa

Mayra Liliana Rivera de Ledn
Gobernacitn Departamental de Quetzeltenangn

Julio Roberta L6pez Vargas
Gustavo Adolfo Garcla Cércamo
Gobernacitn Departamental de El Progreso

Alicia Toledo Bethancourt
Carlos Cecilio Reyes Judrez
Sonia Esperanza Roca Lopez
Gobernacifin Departamantsl de Secatepéquez

Zoraya Janette Orozeo Navarro
Gobernacitn Departamental de San Marcos

Ana Marta Recinos
Anabella Marivel Rivera Velasquez
Gobernacitn Departamental de Huehustenango
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Rudy Humberto de Leén Veldsquez
Bobernacitn Departamental de Guatemala

Claudia Ninette Alvarez
Zonia Dalila Ferndndez Dubdn
Bobernacitn Departamental de Baja Verapez
Gladys Elidia Rivera Pérez
Donis Amilcar Argueta Alvarado
Gobernacitén Depertemental de Quiché

Luis Carlos Ajqul
Gobernacién Departamental de Sololé
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XV. Hoja de Edicién

MANUIAL DE IRGANIZACION, FUNCIONES Y PUESTOS
GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES

Primera EdiciGn
Actuslicess
2013
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Anexo I:

Anexa Z:

XVI. Anexos

Articulos 224 y 227 de La Constituciéa Politica de La Repdblice de Guatemala.

Articulos 41 a! 48 del Capitulo V Ley del Organisma Ejecutivo, Decrata No. 114-97
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