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I INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, funciones y puestos de la Autoridad para el manejo
Sustentable de la cuenca y del Lago de Amatitlan, es una guia de consulta para los
trabajadores de la institucion y publico en general, con la finalidad de dar a conocer la
estructura organizacional, descripcion de funciones y clasificacion de puestos de cada
una de las unidades y/o Division.

El presente manual es herramienta necesaria en el proceso de reclutamiento y seleccion,
con el objetivo de que la persona sea idonea en el puesto a ocupar al servicio publico.
Facilitara la coordinacion interna y relacionamiento entre los diferentes niveles
Jjerarquicos que coadyuvan y permiten una mejor eficiencia institucional y funcional.

2. OBJETIVO GENERAL

Contar con una guia técnica, administrativa y legal que oriente a los tomadores de
decisiones de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan en el desempefio de sus atribuciones para velar para el buen funcionamiento
institucional.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Disponer de un instrumento de consulta permanente para facilitar la
coordinacion en las divisiones, unidades, y departamentos técnico-
administrativos, para un 6ptimo desarrollo laboral.

3.2 Dar a conocer la estructura organizacional de los distintos niveles jerarquicos de
AMSA para entender el relacionamiento en que debe existir entre el personal
que conforma la institucion.

3.3  Definir los aspectos que deben reunirse para ocupar los diferentes puestos que
existen, lo cual se traduce en el perfil del puesto.

3.4  Contar con descripcion diferenciada de las funciones de los puestos que existen
dentro de la Institucion bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal
Permanente”, 021 “Personal Supernumerario”, 022 “Personal por Contrato” y -
031 “Jornales™.
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ALCANCE

El contenido del presente Manual de organizacion, Funciones y Puestos tiene
aplicacion para las unidades y departamentos de todas las Divisiones Técnico
Administrativas de AMSA, incluyendo la Direccion y Subdireccion Ejecutivas y
su personal de apoyo.

BASE LEGAL

5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

5.2 Decreto 64-96 del 21 de agosto de 1996. Ley de Creacion de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan.

53 Acuerdo Gubernativo Numero 186-99 del 12 de marzo de 1999,
Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, especificamente en su
articulo 11, literal a, b, cy d.

54  Acuerdo Gubernativo nimero 252-2020, Plan Anual de Salarios y
Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo
Ejecutivo.

5.5  Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, especificamente las normas 1.10
y2.2

5.6  Acuerdo Gubernativo nimero 250-2020, Salarios Minimos para
actividades Agricolas, No Agricolas y de la actividad Exportadora
y de Maquila.

CATEGORIAS Y CLASES DE PUESTOS
6.1 RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Director Ejecutivo. Un (1) puesto
6.2 RENGLON 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO”

Encargado de Compras
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Encargado de Presupuesto
Encargado de Laboratorio
Encargado de Nominas
Encargado de Contabilidad
Encargado Tesoreria
Encargado de Bodega
Encargado de Inventarios
Encargado de Cobros

Encargado de Caja Chica y Control de Ingresos Privativos

Encargado de Transportes

6.3 RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Director Ejecutivo II. Ocho (8) puestos
Director Ejecutivo III. Un (1) puesto
Subdirector Ejecutivo II. Dos (2) puestos
Subdirector Ejecutivo III. Un (1) puesto

6.4 RENGLON 031 “JORNALES”

Auxiliar miscelaneo. un (1) puesto
Peén Vigilante V. trece (13) puestos
Conserje. Nueve (9) puestos
Jardinero (35) puestos.

7 CLASIFICACION PUESTOS

La clasificacion de puestos describe la funcionalidad que cada puesto tiene dentro de la
Institucion, asi como los requisitos necesarios que el perfil de un posible candidato debe

completar para cubrir el puesto.

Por su parte, la valoracién se le otorga a través de la medicion de distintos factores

referentes a las condiciones de trabajo de cada puesto.

7.1  RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

7.1.1 Director Ejecutivo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de puesto funcional Director Ejecutivo
Division y/o Unidad Direccion Ejecutiva
Renglon presupuestario 011
Jefe Inmediato No aplica
Subordinados Directos Jefes de Division y encargados de Unidad
Comunicacion
Ascendente No aplica
Horizontal No aplica
Descendente Jefes de Division y Encargados de Unidad
Funciones

L.

Elaborar y emitir técnicamente las directrices y mecanismos de aplicacion del Plan de
Manejo Integrado de la Cuenca y remitirlo a la Presidencia de la Reptblica para su
aprobacion, el cual debera ser revisado y actualizado en forma periédica.

Elaborar los proyectos de reglamento que sean necesarios para la aplicacién del Plan
de Manejo Integrado de la Cuenca, PLANDEAMAT, estableciendo con las
resoluciones, disposiciones sanitarias u ordenanzas, la correcta aplicacién, de
promocién y recuperacion de las medidas que minimicen el proceso de
contaminacion y degradacion, remitiéndolas a la Presidencia de la Republica, para su
aprobacion y emision de los Acuerdos Gubernativos respectivos

Dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de AMSA.
Ser el representante legal de AMSA en todos los actos administrativos o de
representacion publica, privada o judicial, que lleve a cabo la entidad por imperativo

legal o estatuario conforme a sus funciones.

Suscribir los contratos de concesién, permisos y licencias relativos al

aprovechamiento, uso y goce de los recursos de la cuenca y del lago de Amatltlan,"' A

para fines habitacionales, industriales, agricolas, agropecuarios, turisticos, que e
relacionen al medio ambiente del territorio tutelado.
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10.

LIt

12.

13:

14.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias y proponer la agenda a tratar, a la
representacion de sectores y al Comité de Vigilancia.

Participar en las sesiones de la representacién de sectores que intervienen en el
control del uso de los recursos de la cuenca y del lago de Amatitlan, en calidad de
secretario ejecutivo, con voz y voto, con el objeto de tutelar el efectivo cumplimiento
de las actividades de la entidad y de las resoluciones y disposiciones emanadas de la
Direcciéon Ejecutiva, con la coordinacion de la representacion de sectores, en la
ejecucion de trabajos para la rehabilitacion del ecosistema tutelado.

Dictar y publicar las resoluciones, providencias, circulares, instructivos, suscribiendo
las actas y documentos que acordaren para el logro de sus fines y objetivos.

Suscribir convenios de cooperacion, cartas de entendimiento y asistencia técnica
nacional e internacional, relativos al rescate de la Cuenca y del lago de Amatitlan.

Coordinar el proceso administrativo y técnico de planificacién y programacién con
las diferentes instituciones del sector publico y privado que efectien actividades
vinculantes que puedan afectar el ecosistema del lago de Amatitlan y sus cuencas
tributarias.

Proponer y someter a donde corresponda para su aprobacion, el presupuesto anual de
ingresos y egresos, destinado a sufragar las necesidades de la entidad.

Proponer a la Presidencia de la Republica el nombramiento de los subdirectores y
recibir la delegacion para la contratacion, promocién y remocion de los asesores,
jefes de divisién y empleados.

Celebrar y suscribir en nombre de AMSA todos aquellos contratos administrativos
para la ejecucion de proyectos, tanto de adquisicion de bienes, como prestacion de
servicios con personas individuales o juridicas de conformidad a la Ley de
Contrataciones.

Asesorar a la Presidencia de la Republica, asi como a las diferentes instituciones
publicas y privadas en forma coordinada, para el aprovechamiento, uso y goce de Ja
cuenca y el lago de Amatitlan. g
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15. Proponer al Ejecutivo la emision de leyes y reglamentos relacionados con la
proteccion del medio ambiente.

16. Remitir a la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica el informe anual de
labores.

17. Representar a AMSA en todos los actos y actividades dentro y fuera del territorio
nacional, que tengan relacion con la promocion, recuperacion, rehabilitacion y
manejo sustentable del lago y su gestion de cuencas.

18. Gestionar y administrar asistencia técnica y financiera nacional e internacional, con el
fin de hacer realidad los proyectos promovidos.

19. Cursar, con informe circunstanciado al ministro respectivo, segun la materia de que
se trate, los recursos de revocatoria interpuestos contra las resoluciones emitidas por
la Direccion Ejecutiva.

20. Cualquier otra atribucidn necesaria para el cumplimiento de sus fines y funciones.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones Delega la supervision de todas las
actividades de la Institucion.

Responsabilidad de bienes y equipo Equipo de computo, mobiliario y papeleria
que tenga a su cargo.

Responsabilidad de tramites Debe ser comunicador, activo y dindmico
para poder transmitir a su equipo los
mensajes correctamente.

Responsabilidades economicas Registro de firmas para el pago ndéminas,
pedidos, facturas, CURS y otros
documentos.

Responsabilidad de informacién Discrecién total sobre asuntos
administrativos y técnicos en general.

PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
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Profesional universitario, colegiado activo,
Escolaridad especializacion o post grado en cualquiera de los campos
de su competencia.

7.2 RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

7.2 Subdirector Ejecutivo

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre de puesto funcional Subdirector Ejecutivo
Division y/o Unidad Direccion Ejecutiva
Renglén presupuestario 022
Jefe Inmediato Director Ejecutivo
Subordinados Directos Jefes de Division y encargados de Unidad
Comunicacion
Ascendente No aplica
Horizontal No aplica
Descendente Jefes de Division y encargados de Unidad
Funciones

1. Sustituir al director ejecutivo en caso de ausencia, falta temporal o por delegacion
especial.

2. Auxiliar y asesorar al director ejecutivo, en las actividades técnicas y administrativas
de AMSA vy todos aquellos casos en que deban tomar decisiones y determinaciones
internas y externas, cada uno en el area que le corresponda.

3. Organizar las actividades de las diferentes Divisiones y servicios de asesoria, asi como
del personal auxiliar, sin contrariar la funcion del director ejecutivo.

4. Ejecutar las disposiciones de la Direccion Ejecutiva que dictare en cumplimiento de
sus atribuciones, reportando el avance de las diferentes actividades, planes, proyectos y
obras en ejecucion.
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5. Impartir las 6rdenes e instrucciones oportunas y convenientes de la Direccion Ejecutiva
para el logro del buen funcionamiento de las divisiones técnicas y administrativas.

6. Brindar asesoria técnica, atender y resolver consultas que se requiera, asistir a
reuniones, inspecciones, verificaciones y supervisar aspectos de indole técnico y
administrativo.

7. Cualquier otra atribucion que sea necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

Periddicas

1. Verificar que los procesos administrativos se realicen correctamente.

2. Supervisar que se cumpla con los requerimientos administrativos solicitados por
diferentes entes gubernamentales y no gubernamentales.

3.  Autorizar compras y contratacion de bienes y/o servicios, cuando lo requiera la
Direccion Ejecutiva.

4. Coordinar reuniones con jefes de Division para evaluar avances en temas técnicos y
administrativos.

5.  Informar a la Direccion Ejecutiva el desarrollo de actividades de la Institucion.

Eventuales

1.  Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director
ejecutivo.

2. Participar en la entrega de informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica.

3. Asistir y participar en las Juntas de Representantes, cuando se le requiera.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Solucidén de problemas emergentes, adquisiciones e
implementacion de procesos.

Responsabilidad de benes
equipo

¥

Equipo de computo, mobiliario y papeleria que tenga a su
cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de documentos de las
gestiones técnicas y administrativas.

Responsabilidades econémicas

Registro de firmas en pedidos de compra (aprobacion de
la compra), facturas de pago de honorarios, etc.

Responsabilidad de | Discrecién total sobre asuntos administrativos y técnicos
informacion en general.
Incentivar a los empleados y colaboradores para que
Otras responsabilidades realicen de manera eficiente sus funciones.
PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
Escolaridad Profesional universitario, colegiado activo,
especializacion o post grado en cualquiera de los campos
de su competencia.
7.2.2 Division de planeamiento urbano y ordenamiento territorial

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Director Ejecutivo III

Nombre de puesto funcional

Jefe de Ordenamiento Territorial

Division y/o Unidad

Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial

Renglén presupuestario

022

Jefe inmediato

Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo

Subordinados directos

Profesionales y técnicos de la Division
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Comunicacion
Ascendente Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Horizontal Jefes de Division y encargados de Unidad
Descendente Profesionales y técnicos de la Division

Funciones

1. Establecer directrices de ordenamiento territorial que consideren, entre otros factores, la
potencialidad, vocaciéon y uso de los recursos naturales de la cuenca y del lago de
Amatitlan, del municipio de Amatitlan y otros que tengan injerencia con el departamento
de Guatemala, en coordinaciéon con las municipalidades de la cuenca del lago de
Amatitlan.

2. Establecer directrices relativas a los aspectos ambientales en la planificacion de los
asentamientos humanos en el drea de influencia de la cuenca del lago de Amatitlan,
determinando politicas de uso del suelo.

3. Promover el uso de fuentes nuevas y renovables para la generacién de energia,
estableciendo parametros de aprovechamiento racional de los recursos naturales, en el
area de influencia de la cuenca del lago de Amatitlan.

4. Establecer directrices para el disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos que
atiendan la problematica social urbana o rural y frenen el proceso de degradacién de los
ecosistemas, con los mecanismos para su mitigacion, en el area tutelada. Cuando estos
afecten los intereses municipales, se realizaran con las respectivas municipalidades.

5. Organizar y supervisar la elaboracion de un registro catastral de las fuentes de
contaminacion y drea de deterioro de la cuenca del lago de Amatitlan.

6. Dictaminar en todos aquellos expedientes relativos a evaluar cualitativa vy
cuantitativamente el impacto ambiental de los proyectos de actividad humana sobre la
cuenca del lago de Amatitlan.

7. Determinar y caracterizar las dreas protegidas y velar por su regulacién, uso y
conservacion.
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8. Cualquier otra atribuciéon que sea necesaria para lograr el manejo sustentable de los
recursos de la cuenca del lago de Amatitlan.

Periodicas

1. Planificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la

Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division.
4. Visitas de campo cuando corresponda.
5. Informar a la Direccion Ejecutiva, y/o a la Subdireccion Ejecutiva, de los avances

de la Division

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director
ejecutivo o subdirector ejecutivo.

2. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de
la Republica, cuando se le requiera.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes y
equipo

Equipo de coémputo, mobiliario y papeleria a su
cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Division.

Responsabilidades econémicas

Registro de firmas en pedidos de compra (solicitud
de la compra), facturas y pago de honorarios.

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacion general
relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de trabajo
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PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
De preferencia profesional universitario con amplios
Escolaridad conocimientos en el &mbito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales
Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto
Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacion
Creatividad e Lider, visionario e innovador
iniciativa
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 50%, mental 50%
Riesgo Respiratorio, estrés o infecciones de la piel.

7.2.3 Divisiéon de control, calidad ambiental y manejo de lagos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Director Ejecutivo Il

Nombre de puesto funcional

Jefe de Control Ambiental

Division y/o Unidad

Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos

Renglon presupuestario

022

Jefe inmediato

Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo

Subordinados directos

Encargado de Laboratorio, profesionales y técnicos
de la Division

Comunicacion

Ascendente Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Horizontal Jefes de Divisidn y encargados de Unidad
Descendente Encargado de Laboratorio, profesionales y
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técnicos de la Division.

Funciones

1. Evaluar en forma sistematica la calidad de los cuerpos hidricos, sedimentos, flora y
fauna que se encuentran en la cuenca del lago de Amatitlan, para determinar las
principales causas y puntos de contaminacién y promover las soluciones técnicas para la
reduccion de contaminantes.

2. Evaluar el cumplimiento de las medidas correctivas que se implementen en el plan de
manejo de la cuenca y del lago de Amatitlan, con el fin de revertir el proceso de
eutrofizacion.

3. Coordinar el restablecimiento de la red hidrométrica y meteorologica para monitorear las
condiciones hidrometereoldgicas de la cuenca del lago de Amatitlan.

4. Determinar el impacto en la calidad del agua de la cuenca del lago de Amatitlan que
causan las descargas municipales, domiciliares, industriales, agricolas, hospitalarios y
otros.

5. Efectuar un inventario bioldgico de la flora y fauna de la cuenca del lago de Amatitlan,
estableciendo los criterios para el manejo sustentable de los mismos.

6. Realizar los estudios relativos al uso y control de productos agroquimicos y del suelo en
la cuenca, con el fin de establecer su influencia en la calidad del agua y establecer
criterios para el uso adecuado dentro de la cuenca del lago de Amatitlan.

7. Implementar investigaciones, en coordinacién con entidades afines, para el anlisis de
emanaciones gaseosas automotrices e industriales, contaminacion visual y por ruido de
la cuenca del lago de Amatitlan, para establecer criterios y ejecutar acciones
encaminadas a minimizar este tipo de contaminacion.

8. Coordinar con las instituciones encargadas del manejo de la pesca, trafico lacustre, uso
del agua para el deporte, recreacion, turismo y aspectos culturales, a fin de establecer un,
uso sostenible del recurso hidrico.
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9. Cualquier otra atribucion que sea necesaria para el analisis y control ambiental y manejo

de lagos.

Periodicas

1. Planificacidn y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la

Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division.

4. Visitas de campo cuando corresponda.

5. Informar a la Direccion Ejecutiva y/o Subdireccion Ejecutiva de los avances de la

Division.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.
2. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la

Republica, cuando se le requiera.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de
forma rapida y adecuada, organizacion del
tiempo y las tareas.

Responsabilidad de bienes y equipo

Equipo de computo, mobiliario y papeleria a
su cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los
documentos de las gestiones de la Division.

Responsabilidades econémicas

Registro de firmas en pedidos de compra
(solicitud de la compra), facturas y pago de
honorarios.

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacion general
relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de
trabajo




—
o

=
A;éj : MANUAL DE ORGANIZACION, Versién |
Autoridad f)ara el Manejo N URBRO Pioi 20381 de 83
Sustentable de la Cuenca y del Lago = R
de Amatitlan
PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
De preferencia profesional universitario con amplios
Escolaridad conocimientos en el &mbito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales
Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto
Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacion
Creatividad e Lider, visionario e innovador
iniciativa
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 50%, mental 50%
Riesgo Respiratorio, estrés o infecciones de la piel.

7.2.4 Division de recoleccion y tratamiento de desechos liquidos y solidos

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Director Ejecutivo Il
nominal
Nombre de puesto Jefe de Desechos Liquidos y Sélidos
funcional
Division y/o Unidad Recoleccion y Tratamiento de Desechos Liquidos y
Sélidos
Renglén presupuestario 022
Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Division
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Comunicacion
Ascendente Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Horizontal Jefes de Division y encargados de Unidad
Descendente Profesionales y técnicos de la Division.
FUNCIONES

1. Formular las bases y poner en marcha el Plan Maestro de Alcantarillado de la Cuenca
Sur del area metropolitana de la Ciudad de Guatemala.

2. Dictaminar y establecer criterios técnicos para la ejecucién del Plan Maestro, en
coordinacion con la Empresa Municipal de Agua y las municipalidades de la cuenca del
lago de Amatitlan.

3. Coordinar con las instituciones encargadas del saneamiento bésico la ejecucion de las
obras de ingenieria sanitaria, necesarias para mejorar las condiciones de la cuenca del
lago de Amatitlan.

4. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades necesarias para el control de los desechos
solidos.

5. Asesorar, programar y coordinar con las municipalidades de la cuenca y otras
instituciones, la ejecucion del Plan Manejo de Desechos Sélidos.

6. Implementar todas aquellas medidas de minimizaciéon necesaria para reducir la
contaminacién por desechos liquidos y sélidos.

7. Contribuir a la ejecucion del Plan de Manejo Integrado de la Cuenca, PLANDEAMAT,
y en las revisiones de actualizacion técnica que se realicen en forma periddica.

8. Cualquier otra atribucidén que sea necesaria para la implementacion de los procesos de
recoleccion control, manejo y tratamiento de los desechos sélidos y liquidos.
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Periodicas

1. Panificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la
Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division

4. Visitas de campo cuando corresponda.

5. Informar a la Direccién Ejecutiva y a la Subdireccion Ejecutiva de los avances de la
Divisién.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.
2. Participar en la entrega de informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica, cuando le sea requerido.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
Criterio para la resolucion de conflictos de

Responsabilidad de decisiones forma rapida y adecuada, organizacion del
tiempo vy las tareas.

Equipo de computo, mobiliario y papeleria a
Responsabilidad de bienes y equipo su cargo.

Responsabilidad de tramites Control y manejo adecuado de los
documentos de las gestiones de la Division.

Registro de firmas en pedidos de compra

Responsabilidades econémicas (solicitud de la compra), facturas y pago de
honorarios.

Discrecion y reserva de informacion general
Responsabilidad de informacion relacionada a la Institucion.

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de
Otras responsabilidades trabajo.
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PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
De preferencia profesional universitario con amplios
Escolaridad conocimientos en el ambito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales
Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto
Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacién
Creatividad e Lider, visionario e innovador
iniciativa
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 50%, mental 50%
Riesgo Respiratorio, estrés y/o infecciones de la piel.

7.2.5 Unidad de Ejecucion de Proyectos
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal Director Ejecutivo II

Nombre de puesto funcional Jefe de Ejecucion de Proyectos

Division y/o Unidad Ejecucion de Proyectos

Renglon presupuestario 022

Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Division
Comunicacion

Ascendente Director Ejecutivo y/o Sub-Director Ejecutivo
Hgeond Jefes de Divisién y encargados de Unidad
Descendente Profesionales y técnicos de la Division.
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FUNCIONES

1

Elaborar, desarrollar, aplicar metodologias, técnicas de planificacién y programacion
para la toma de decisiones.

. Formular esquemas de planificacion que incorporen el manejo integral del Lago y la

cuenca, a corto, mediano y largo plazo, en las estrategias y politicas del medio ambiente.

. Supervisar y coordinar la ejecucion de los proyectos de inversién que se autoricen sean

estos por administracion o por contrato.

. Cualquier otra atribucién que sea necesaria para la ejecucién de los proyectos

ambientales de la cuenca del lago de Amatitlan.

Periodicas

. Panificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.
. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la

Division.

. Orden y control de las gestiones de la Unidad
. Visitas de campo cuando corresponda.
. Informar a la Direccion Ejecutiva y/o a la Subdireccion Ejecutiva de los avances de la

Division.

Eventuales

1.
2.

Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.
Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica, cuando le sea requerido.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones forma rapida y adecuada, organizacion del

Criterio para la resolucion de conflictos de

tiempo y las tareas.

Responsabilidad de bienes y equipo su cargo.

Equipo de computo, mobiliario y papeleria a
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Control y manejo adecuado de los

Responsabilidad de tramites documentos de las gestiones de la Division.

Registro de firmas en pedidos de compra

Responsabilidades econémicas (solicitud de la compra), facturas y pago de

honorarios.

Discrecion y reserva de informacion general

Responsabilidad de informacion relacionada a la Institucion.

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de

Otras responsabilidades trabajo.
PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
De preferencia profesional universitario con amplios
Escolaridad conocimientos en el ambito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales
Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto
Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacion
Creatividad e Lider, visionario e innovador
iniciativa
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 50%, mental 50%
Riesgo Respiratorio, estrés y/o infecciones de la piel.

7.2.6 Division forestal, conservacion y manejo de suelos

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Director Ejecutivo Il
Nombre de puesto funcional Jefe de Forestal

Division y/o Unidad

Forestal, Conservacion y Manejo de Suelos

Renglon presupuestario 022
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Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Division
Comunicacion
Ascendente Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Horizontal Jefes de Division y encargados de Unidad
Descendente Profesionales y técnicos de la Division.
FUNCIONES

1. Elaborar estudios cientifico-técnicos de la caracterizacion de flora nativa en la cuenca y
lago, asi como establecer las prioridades de reforestacién.

2. Planificar, programar y coordinar las acciones necesarias para llevar a cabo los
proyectos de reforestacion de la cuenca, estableciendo los viveros necesarios;
organizando a las comunidades, sector publico y privado para que se involucren en las
actividades.

3. Promover y estimular el uso de métodos bioldgicos en la produccion agricola y ejercer
controles en la aplicacion de biocidas.

4. Dar seguimiento a los programas de reforestacion en: mantenimiento, prevencién de
incendios y manejo de parcelas reforestadas, en forma conjunta con la poblacion,
utilizando métodos compatibles con el medio ambiente.

5. Efectuar précticas de ingenieria agricola y supervisar a las empresas que desarrollan
actividades de conservacion de suelos.

6. Coordinar con las instituciones que otorgan los permisos para la explotacién de bancos
de préstamos, canteras y materiales de construccion, con el fin de que exista control del
manejo sostenible de los recursos.

7. Desarrollar cualquier otra atribucion que sea necesaria para la conservacion, manejo d
suelos y recuperacion de los bosques.
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Periodicas

1. Planificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la
Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division.

4. Visitas de campo cuando corresponda.

5. Informar a la Direccion Ejecutiva y/o Subdirecciéon Ejecutiva, de los avances de la
Division.

Eventuales
1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.

2. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica, cuando le sea requerido.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Criterio para la resolucion de conflictos de

Responsabilidad de decisiones forma rapida y adecuada, organizacion del
tiempo v las tareas.

Equipo de cémputo, mobiliario y papeleria a
Responsabilidad de bienes y equipo su cargo.

Control y manejo adecuado de los
Responsabilidad de tramites documentos de las gestiones de la Division.

Registro de firmas en pedidos de compra

Responsabilidades economicas (solicitud de la compra), facturas y pago de
honorarios.
Responsabilidad de informacion Discrecion y reserva de informacion general

relacionada a la Institucion.

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de
Otras Responsabilidades trabajo
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PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco

Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
De preferencia profesional universitario con amplios

Escolaridad conocimientos en el ambito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales

Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto

Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacion

Creatividad e Lider, visionario e innovador

iniciativa

Valores Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo Fisica 50%, mental 50%

Riesgo Respiratorio, estrés, infecciones de la piel, caidas de alturas
menores y mayores.

7.2.7 Division de educacion ambiental, concientizacién ciudadana y desarrollo

turistico.
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Subdirector Ejecutivo III
Nombre de puesto funcional Jefe de Educacion Ambiental
Division y/o Unidad Educaciéon Ambiental, Concientizacion Ciudadana y
Desarrollo Turistico
Renglon presupuestario 022
Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Division
Comunicacion
Ascentents Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Fionizonie’ Jefes de Division y encargados de Unidad
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Descendente Profesionales y técnicos de la Division.

FUNCIONES

1.

Informar a la poblacién del 4rea de la cuenca del lago de Amatitlan, acerca de la
problematica de su ambiente, consecuencias y alternativas de solucion.

_ Desarrollar mecanismos de comunicacién que permitan una amplia participacién de la

poblacién del rea de la cuenca del lago de Amatitlan, dando a conocer la necesidad del
uso, goce y aprovechamiento sustentable de los recursos, promoviendo actividades de
concientizacion y capacitacion, para lograr su aprovechamiento.

. Promover acciones de capacitacién multiplicadora, dirigida a los docentes del area,

estimulando la participacion de la comunidad educativa en el interés del estudio critico y
obtencion de soluciones de la problematica ambiental.

. Implementar talleres, seminarios, paneles, foros y otras actividades que conlleven

concientizacion y capacitacion sobre la problematica de la cuenca del lago de Amatitlan.

. Disefiar programas de amplia difusién y promocion que contribuyan a la informacion,

utilizando los medios existentes: boletines, revistas de resumenes, audiovisuales,
catalogos, textos, analisis de la terminologia, implementando programas de radio,
television, correo electrénico, Internet y todas aquellas publicaciones que sean
necesarias para satisfacer los requerimientos de informacion de la poblacion en general.

. Efectuar la caracterizaciéon potencial de los recursos turisticos, deportivos y recreativos

que permitan establecer un programa favorable, en el que involucre a la poblacion de la
cuenca.

. Establecer el circuito turistico, deportivo y recreativo de la cuenca, resaltando los

aspectos socioculturales de la region.

. Promover acciones en la poblacion para la revalorizacion de las culturas populares del
area, con el fin de devolver su identidad cultural, coordinando acciones con lag

instituciones encargadas.
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9. Cualquier otra atribucion que sea necesaria para alcanzar los objetivos de la
concientizacion ciudadana, educacion ambiental y desarrollo turistico.

Periodicas

1. Planificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la

Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division.
4. Visitas de campo cuando corresponda.
5. Informar a la Direccién Ejecutiva y/o Subdireccion Ejecutiva, de los avances de la

Division.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.
2. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica, cuando le sea requerido.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma rapida y
adecuada, organizacion del tiempo y las tareas.

Responsabilidad de bienes vy
equipo

Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de las
gestiones de la Division.

Responsabilidades economicas

Registro de firmas en pedidos de compra (solicitud de la
compra), facturas y pago de honorarios.

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacion general relacionada a
la Institucion.

Otras responsabilidades

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de trabajo
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PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles

De preferencia profesional universitario con amplios
Escolaridad conocimientos en el ambito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales

Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto

Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacion

Creatividad e Lider, visionario e innovador

iniciativa

Valores Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo Fisica 50%, mental 50%

Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.2.8 Relaciones Interinstitucionales y fortalecimiento de los gobiernos locales

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Director Ejecutivo II

Nombre de puesto funcional

Jefe de Relaciones Interinstitucionales

Division y/o Unidad

Relaciones Interinstitucionales y Fortalecimiento de
los Gobiernos locales

Renglon presupuestario

022

Jefe Inmediato

Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo

Subordinados Directos

Profesionales y técnicos de la Division

Comunicaciéon

Ascendente : PR ; % S
Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo

ik Jefes de Division y encargados de Unidad
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Descendente Profesionales y técnicos de la Division.

FUNCIONES

15

Definir los criterios institucionales que permitan una coordinacion y cooperacion
efectiva del sector puablico y privado, directa o indirectamente, relacionadas con el
manejo sustentable del lago de Amatitlan y su cuenca.

. Consolidar mecanismos de coordinacién y seguimiento, a través de comisiones de

trabajo multidisciplinario, que sirvan de nicleos operacionales de ejecucion y accion
efectiva.

. Estimular la participacion de las comunidades de la cuenca del area tutelada, a efecto de

lograr su colaboracién, cooperacion y que actien plenamente en las diferentes
actividades ambientales, por medio de educacion informal.

. Revisar, periodicamente, las coberturas tematicas y la potencialidad de los recursos de

informacion que sean de utilidad a los usuarios y a la poblacion del 4rea de influencia de
la cuenca y el lago de Amatitlan.

. Difundir experiencia, planes, programas y proyectos para el intercambio de informacion

en materia de medio ambiente.

. Informar objetivamente a la poblacion del area de la cuenca, los avances en la solucién

de su problematica, en forma programatica.

. Desarrollar técnicas y métodos de comunicaciéon que permitan generar una conciencia

ciudadana congruente con las politicas de proteccién de los recursos.

. Desarrollar planes de cooperacion nacional e internacional a través de gestién de

cooperacion técnica, préstamos, donaciones, convenios, cartas de entendimiento de
forma bilateral y multilateral.

. Cualquier otra atribucion necesaria para mantener y desarrollar positivamente las -

relaciones interinstitucionales y de fortalecimiento a los gobiernos locales.
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Periodicas

1. Planificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la

Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division.
4. Visitas de campo cuando corresponda.
5. Informar a la Direccion Ejecutiva y/o Subdireccion Ejecutiva, de los avances de la

Division.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.
2. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica, cuando le sea requerido.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes

equipo

y

Equipo de coémputo, mobiliario y papeleria a su
cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de las
gestiones de la Division.

Responsabilidades economicas

Registro de firmas en pedidos de compra (solicitud
de la compra), facturas y pago de honorarios.

Responsabilidad de informacién

Discrecion y reserva de
relacionada a la Institucion.

informacién general

Otras responsabilidades

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de trabajo

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad

Ser guatemalteco

Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

De preferencia profesional universitario con amplios
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Escolaridad conocimientos en el &mbito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales

Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto

Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacién

Creatividad e Lider, visionario e innovador

iniciativa

Valores Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%

Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.2.9 Division de Evaluacion y Seguimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Director Ejecutivo Il
Nombre de puesto funcional Jefe de Evaluacion y Seguimiento
Division y/o Unidad Evaluacién y Seguimiento
Renglon presupuestario 022
Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Division

Comunicacion
Ascendente Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Horizontal it N

Jefes de Division y encargados de Unidad
Descendente Profesionales y técnicos de la Division
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FUNCIONES

1. Establecer técnicas de auditoria y evaluacion de dafios ambientales, de planes,
programas y proyectos de eco-desarrollo para su ejecucion.

2. Verificar permanentemente el grado de avance de los proyectos y orientar sobre los
cambios sufridos en el proceso.

3. Determinar proyecciones de deterioro o mejoria de las condiciones ambientales en la
cuenca del lago de Amatitlan.

4. Elaborar, con base en la informacién proporcionada por las distintas Divisiones Técnico-
Administrativas, el Plan Operativo Anual, Estratégico y Multianual de la Institucion.

5. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del Plan Operativo Anual y Multianual de
la Institucion.

6. Colaborar con las distintas Divisiones Técnico-Administrativas en la elaboracién de los
manuales de funciones y procedimientos.

7. Cualquier otra atribucion necesaria para la evaluacion y el seguimiento de las

actividades y proyectos ambientales de la cuenca y el lago de Amatitlan.

Periddicas

1. Planificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la
Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division.

4. Visitas de campo cuando corresponda.

5. Informar a la Direccién Ejecutiva y/o Subdireccion Ejecutiva, de los avances de la
Division.

Eventuales
1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.

2. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la_ O
Republica, cuando le sea requerido.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
Criterio para la resolucion de conflictos de forma

Responsabilidad de decisiones rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su
equipo cargo.

Control y manejo adecuado de los documentos de
Responsabilidad de tramites las gestiones de la Division.

Registro de firmas en pedidos de compra (solicitud
Responsabilidades econémicas de compra), facturas y pago de honorarios.

Discrecion y reserva de informacion general
Responsabilidad de informacién | relacionada a la Institucién.

Otras responsabilidades Liderar, motivar e incentivar a su equipo de trabajo
PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco

Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
De preferencia profesional universitario con amplios

Escolaridad conocimientos en el ambito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales

Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto

Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacion

Creatividad e Lider, visionario e innovador

iniciativa

Valores Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%

Riesgo Respiratorias y/o estrés.
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7.2.10 Division Administrativa financiera

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Director Ejecutivo Il
Nombre de puesto funcional Jefe Administrativo-Financiero
Division y/o Unidad Administrativa-Financiera
Renglén presupuestario 022
Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Division

Comunicacion

Ascendente
Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo

Horizontal
Jefes de Division y encargados de unidad
Unidades de Informatica, Compras, Presupuesto,
Descendente Contabilidad, Tesoreria, Inventarios, Almacén,
Recepcion y técnicos de la Division.

FUNCIONES

I. Planificar, organizar, dirigir, administrar y evaluar las actividades de la Unidad
Administrativa-Financiera, relacionadas con el proceso de ejecucion presupuestaria.

2. Planificar e implementar las acciones en materia de Administracién Financiera, que se
desarrollan en las unidades ejecutoras de AMSA.

3. Dirigir y coordinar las politicas y estrategias de Administracion Financiera de AMSA a

través de la aplicacion de las normas dictadas por los 6rganos rectores del Sistema =

Integrado de Administracion Financiera.
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11

12

18,

14.

15,

Velar por la capacitacién del personal que labora en la Unidad y del resto de personal
responsable de la Administracién Financiera, en cada una de las unidades ejecutoras.

Coordinar y asesorar en materia de ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos a las
Divisiones y Unidades de apoyo que conforman AMSA.

Proponer los proyectos de manuales de organizacién, normas, procedimientos
administrativos, técnicos, legales y operativos que sean necesarios para incrementar en
forma sostenida la eficiencia de la Unidad.

Presentar a la Direccion Ejecutiva los informes financieros de la ejecucién de AMSA.

Asesorar al director y subdirector ejecutivos en asuntos relacionados con la ejecucion
presupuestaria y de las asignaciones programadas.

Emitir opinién con relacién a las solicitudes de modificaciones presupuestarias que
presenten las unidades ejecutoras de AMSA.

Administrar las asignaciones financieras autorizadas por el Comité de Programacién de
la Ejecucion Presupuestaria (COPEP), para cubrir los gastos de las unidades ejecutoras.
Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de gastos de AMSA,
conforme disposiciones legales y normativas técnicas vigentes, para su presentacion
ante la Direccion Ejecutiva.

Verificar, analizar, evaluar e implementar medidas de control interno en los
departamentos, secciones y unidades que conforman la Unidad.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones derivadas de auditorias
practicadas por la Contraloria General de Cuentas y por la Auditoria Interna.

Participar en reuniones de la Unidad con el fin de mejorar los procesos en las distintas
areas de trabajo.

Aprobar en el sistema integrado de contabilidad -SICOIN- los gastos realizados y
solicitar los pagos correspondientes.
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16. Realizar las operaciones correspondientes a la ejecucién presupuestaria en
coordinacioén con las instancias internas de la Unidad.

17. Ejecutar otras funciones que competen como administrador financiero y la que asigne
la autoridad superior.

Periodicas

1. Planificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la
Division.

3. Orden y control de las gestiones de la Division.

4. Visitas de campo cuando corresponda.

5. Informar a la Direccién Ejecutiva y/o Sub-Direccion Ejecutiva, de los avances de la
Division.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.

2. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica, cuando le sea requerido.

Descripcion de responsabilidades

Criterio para la resolucion de conflictos de forma

Responsabilidad de decisiones rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes y | Equipo de codmputo, mobiliario y papeleria a su

equipo cargo.

Control y manejo adecuado de los documentos de
Responsabilidad de tramites las gestiones de la Division.

Registro de firmas en pedidos de compra (solicitud
Responsabilidades econ6micas de la compra), facturas, pago de honorarios, vales
de combustible y en general de los recursos
presupuestarios asignados a la Institucion.

Discreciéon y reserva de informacion general’
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Responsabilidad de informacion | relacionada a la Institucion.

GlR SEE San BN am O D E e

Otras responsabilidades Liderar, motivar e incentivar a su equipo de trabajo
PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco

Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
De preferencia profesional universitario con amplios

Escolaridad conocimientos en el &mbito de su competencia, vinculado con las
actividades ambientales

Experiencia Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto

Habilidades Toma de decisiones, de estrategia y de comunicacion

Creatividad e Lider, visionario e innovador

I | iniciativa

Valores Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%

Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.2.11 Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal Director Ejecutivo Il

| Nombre de puesto funcional Jefe de Asesoria Juridica
Division y/o Unidad Asesoria Juridica
Renglén presupuestario 022
Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Asesoria Juridica
Comunicaciéon
Ascendente Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Horizontal Jefes de Division y encargados de Unidad
Descendente Profesionales y técnicos de la Asesoria Juridica
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l FUNCIONES

1. Asesorar a la Direccion Ejecutiva en cuestiones de indole juridico, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

2. Opinar o dictaminar juridicamente, en colaboracién con otras Divisiones de AMSA,
sobre los expedientes administrativos que se tramiten ante esta.

3. Interponer los recursos administrativos y acciones que correspondan.

. Documentar y dar seguimiento a las infracciones ambientales, formulando las denuncias
y querellas que procedan, con relacion a las infracciones de las disposiciones legales y
reglamentarias, para que sean impulsadas por el Ministerio Pablico, ante los tribunales
respectivos, si constituyeren delito.

5. Efectuar estudios de Doctrina, Derecho Comparado, Legislaciéon Vigente y

Jurisprudencia Nacional.

6. Velar porque las actividades técnicas de AMSA, que precisen de evaluacion y control,

puedan tener acceso a la propiedad privada a verificar aspectos de contaminacion.

7. Llevar registro y control de las instituciones no gubernamentales de la cuenca, cuya

actividad est4 relacionada con la proteccion del medio ambiente.

8. Las que en materia juridica confieran las disposiciones legales y reglamentarias, asi

como aquellas que se asignen por la Direccién Ejecutiva de AMSA.

9. Cualquier otra actividad que sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.

Periodicas

I. Planificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la Asesoria
Juridica.

3. Orden y control de las gestiones de la Asesoria Juridica.

4. Visitas de campo cuando corresponda. 7

5. Informar a la Direccion Ejecutiva y/o Subdireccién Ejecutiva, de los avances de//la
Division ;
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Eventuales

[

Estado.

(o]

(%)

. Audiencias con el Ministerio Publico, la Contraloria de Cuentas o los Ministerios de

. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.
. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la

Republica, cuando le sea requerido.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones Criterio para la resolucion de conflictos de forma

rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

equipo

Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su

cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Asesoria Juridica.

| :
| Responsabilidades econémicas de la compra), pago de honorarios.

Registro de firmas en pedidos de compra (solicitud

Responsabilidad de informacién | relacionada a la Institucion.

Discrecion y reserva de informacion general

Otras responsabilidades

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de trabajo

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
| Escolaridad Profesional universitario, colegiado activo, en la carrera de

Abogacia y Notariado.

Experiencia Minimo dos afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto
Toma de decisiones, de estrategia, de comunicacion, de

Habilidades negociacion, facilidad de hablar en publico y de
coordinacion de personal

Creatividad e iniciativa Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido
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Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%
:| Riesgo Respiratorias y/o estrés.
1
7.2.12 Auditoria Interna
DESCRIPCION DEL PUESTO
- |
- Nombre del puesto nominal Subdirector Ejecutivo II
_ Nombre de puesto funcional Jefe de Auditoria Interna
Division y/o Unidad Auditoria Interna
| Renglon presupuestario 022
Jefe inmediato Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Auditoria Interna
Comunicacion
Ascendente Director Ejecutivo y/o Subdirector Ejecutivo
Horizontal Jefes de Division y encargados de Unidad
Descendente Profesionales y técnicos de la Auditoria Interna

FUNCIONES

1. Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades de Auditoria Interna, en forma
técnica, independiente y profesional, estableciendo niveles y procedimientos para
garantizar el adecuado manejo de los recursos.

2. Formular plan mensual de auditoria en base a objetivos institucionales y términos
contractuales, enviandolo a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion.

3. Crear y mantener una imagen de credibilidad y alto nivel profesional en todas las
acciones de la Auditoria Interna.

4. Asegurar la confidencialidad de la informacién evaluada y de los trabajos realizados;/
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5. Mantener comunicacién y coordinacién permanente con la Contraloria General de
Cuentas, como 6rgano rector del control gubernamental.

O

N ] 6. Asegurar la calidad profesional de los trabajos de la Auditoria Interna de acuerdo con
= principios éticos, normas de Auditoria, reglamentos internos y leyes vigentes,

relacionadas a la materia.

. Evaluar permanentemente los sistemas de operacién y los procesos de control interno,
actuando con imparcialidad en sus apreciaciones sobre hechos examinados.

8. Elaborar un informe de auditoria por cada trabajo evaluado, dando alternativas para
mejorar las debilidades de control interno encontrados, velando que las recomendaciones
sean implementadas en las distintas secciones de donde se realizaron las revisiones, de
acuerdo con la autorizacion previa de la Direccién Ejecutiva.

9. Ejecutar las labores de control y verificacion que sean propias de la Auditoria Interna.
Periodicas

1. Planificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de las actividades de la
Auditoria Interna y con los entes auditados para cumplir con el derecho de defensa.

3. Orden y control de las gestiones de la Auditoria Interna.

4. Visitas de campo cuando corresponda.

5. Informar a la Direccién Ejecutiva y/o Subdireccién Ejecutiva de los avances de la
Division

Eventuales

1. Reuniones con la delegacion de la Contraloria de Cuentas

2. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por el director ejecutivo.

3. Participar en la entrega del informe de labores a la Presidencia o Vicepresidencia de la
Republica, cuando le sea requerido.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

equipo

Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su

cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Auditoria Interna.

Responsabilidades econémic

as Registro de firmas en pago de honorarios

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacion general
relacionada a la Institucidn.

Otras responsabilidades

Liderar, motivar e incentivar a su equipo de trabajo

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad

Ser guatemalteco

Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Escolaridad

Profesional universitario, colegiado activo, en la carrera de
Contaduria Publica y Auditoria.

Conocimientos

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
de AMSA vy su reglamento, legislacion financiera de la
Republica de Guatemala, particularmente la relacionada
con la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Experiencia

Minimo tres afios de experiencia comprobada inherentes al
puesto

Habilidades

Toma de decisiones, de estrategia, de comunicacion, de
negociacion, facilidad de hablar en publico y de
coordinacion de personal

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores

Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo

Fisica 30%, mental 70%

Riesgo

Respiratorias y/o estrés.
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7.3 Renglén 021 “Personal supernumerario”

7.3.1 Encargado de Laboratorio

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Encargado de Laboratorio

Nombre de puesto funcional

Encargado de Laboratorio

Divisién y/o Unidad

Control Ambiental

Renglén presupuestario

021

Jefe inmediato

Jefe de la Division de Control Ambiental

Subordinados directos

No aplica

Comunicacion
Ascendente Jefe de la Division de Control Ambiental
Horizontal Profesionales y técnicos de la Division de Control
Ambiental
Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Supervision permanente del inventario de reactivos y cristaleria.

Gestiones para adquisicion de reactivos.

Supervision de los anélisis solidos.

2
3. Supervision en los andlisis de las muestras de agua que ingresan al laboratorio.
4
5

Asistencia en monitoreo y muestreo de rios y de los diferentes puntos del lago de

Amatitlan.

6. Implementacion del sistema de Gestion de Calidad.

7. Validacion de métodos.
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8. Supervision de andlisis fisicoquimicos, microbiol6gicos y biologicos de aguas y

solidos.

9. Programacion de mantenimiento de los equipos del laboratorio.

10. Manejo de estadistica semanal y mensual.

11. Colecta, limpieza e identificacién de macro invertebrados.

12. Realizar las atribuciones solicitadas por el superior inmediato que estén relacionadas a

Su cargo.

13. Denunciar ante la autoridad competente cualquier situacién anémala que observe

dentro de las instalaciones y acciones vinculadas con AMSA.

Periodicas

1. Planificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Orden y control de la documentacién relacionada a la Unidad (archivo).
3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o

el director ejecutivo.

2. Visitas de campo cuando corresponda (monitoreos).

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes y
equipo

Equipo de coémputo, cristaleria y equipo de
laboratorio, mobiliario y papeleria a su cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Unidad.

Responsabilidades econémicas

Registro de firmas en pedidos de compra

Responsabilidad de informacion

Validez de informacion reflejada en reportes post
andlisis, discrecion y reserva de informacion
general relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades

No aplica
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PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad

Ser guatemalteco

Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Con estudios universitarios en la rama o profesional

Universitario universitario, en las carreras de Quimica, Fisica o carrera
afin al puesto.

Conocimientos Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
de AMSA vy su reglamento, Leyes ambientales en general.

Experiencia Minimo dos afios en posicién similar

Habilidades Numérica, de analisis de muestras de laboratorio, de

comunicacion, buenas relaciones interpersonales, facilidad

de comunicarse con el publico.

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores

Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo

Fisica 30%, mental 70%

Riesgo

Respiratorias y/o estrés.

7.3.2 Encargado de Némina

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Encargado de Nomina

Nombre de puesto funcional

Encargado de Nomina

Division y/o Unidad

Direccion y/o Subdireccion Ejecutivas

Renglén presupuestario

021

Jefe Inmediato

Direccion y/o Subdireccion Ejecutivas

Subordinados Directos

No aplica

Comunicacion

Ascendente Direccion y/o Subdireccion Ejecutivas
Horizontal Jefes de Divisién y Encargados de Unidad
Descendente No aplica
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FUNCIONES

10.

[k

12

Elaborar, actualizar, revisar e imprimir las planillas del personal de los renglones 011,
021, 022, 029 y 031, tomando en cuenta si existieran movimientos de personal,
suspensiones, descuentos y otros registros, para posteriormente solicitar las firmas
correspondientes.

Generar en el Sistema de Guatenominas las néminas correspondientes a los renglones
011, 021, 022, 029 y 031, y demas renglones relacionados con el manejo de recurso
humano.

Elaborar las néminas de prestaciones laborales, del personal que labora y laboré en la
Institucidn.

Generar en el Sistema de Guatenominas las néminas correspondientes al bonificacion
anual, bono vacacional y aguinaldo al personal de la Institucion.

Ingresar los datos correspondientes del personal contratado bajo los renglones
presupuestario 011,021, 022, 029 y 031 en el sistema Guatenominas.

Creacién, aprobacion, modificacién y eliminacién de contratos dentro de sistema
Guatenominas.

Realizar los movimientos de personal en el sistema de Guatenominas.

Asignacion de descuentos al personal afecto a retenciones en el sistema de
Guatenominas.

Realizar las gestiones pertinentes ante la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Realizar un control periédico del proceso de liquidacion de honorarios y/o salarios de
la Institucion.

Realizar atribuciones solicitadas por el superior inmediato que estén relacionadas a su
cargo.

Prestar sus servicios en la sede de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la

Cuenca y del Lago de Amatitlan.
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Periodicas

1. Planificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Orden y control de la documentacion relacionada a la Unidad (archivo).
3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales
1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior

o el director ejecutivo.
2. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Criterio para la resolucion de conflictos de forma

Responsabilidad de decisiones rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas. Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su
equipo cargo.

Responsabilidad de tramites Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Unidad.

Registro de firmas en las planillas y otros
Responsabilidades economicas documentos de pago al personal de la Institucion,
pedidos de compra.

Discrecion y reserva absoluta de la informacion que
Responsabilidad de informaciéon | maneja.

Otras responsabilidades No aplica
PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco

Nivel medio | Graduado a nivel medio.

Escolaridad De preferencia con estudios universitarios en la carrera de
Universitario | Contaduria Pablica y Auditoria, Administracién de
Empresas, Recursos Humanos o Psicologia entre otras
inherentes. e

Antecedentes histoéricos de la Institucion, Ley de Creacid y)
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Conocimientos de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo del sistema Guatenominas, SIGES y
SICOIN
Experiencia Minimo dos afios en posicién similar
Habilidades Numérica, de comunicacion, buenas relaciones

interpersonales

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores

Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo

Fisica 30%, mental 70%

Riesgo

Respiratorias y/o estrés.

7.3.3 Encargado de Compra

S
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Encargado de Compras

Nombre de puesto funcional

Encargado de Compras

Division y/o Unidad

Administrativo-Financiero

Renglon presupuestario

021

Jefe inmediato

Jefe de la Division Administrativa- Financiera

Subordinados directos

Profesionales y técnicos de la Unidad de Compras

Comunicacion

Ascendente Jefe de la Divisién Administrativa- Financiera

Horizontal Presupuesto, contabilidad, tesoreria, inventario y
almacén

Descendente Profesionales y técnicos de la Unidad de Compras
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FUNCIONES

L

10.

11.

12.

Coordinar las compras de servicios, materiales, suministros y bienes, que se realizan en
los procesos de compras directas, compras de baja cuantia, compras por contrato
abierto, compras por medio de eventos de cotizacion y licitacion en Guatecompras.
Responsable de registrar en el portal de Guatecompras los contratos de servicios,
suministros y bienes, de igual manera las compras y pagos que no se vinculan
directamente.

Realizar las publicaciones en Guatecompras.

Realizar las compras emergentes.

Verificar toda la documentacion de soporte de compras directas, por cotizacién o
licitacién, previa autorizacion de las autoridades superiores de la institucion.

Realizar la programacion al inicio de cada ejercicio de las compras, suministros y
contrataciones y remitirlo a la Direccién de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, previa aprobacion de su Jefe inmediato.

Cotizar bienes o servicios solicitados a efecto de adquirir de manera racional en cuanto
a precio, calidad y otros de acuerdo a los intereses del Estado, los suministros
requeridos por las distintas Unidades de la Institucion.

Velar por una base de datos de proveedores calificados.

Supervisar el tramite de las solicitudes de compra.

Coordinar y solicitar 6rdenes compras, realizar las funciones y operaciones asignadas
en el Sistema de Gestion —SIGES-.

Comunicar a los proveedores de prestacion de servicios, suministros, materiales y
bienes, sobre los procesos de compra.

Remitir la orden de compra y el expediente ya autorizado al Almacén cuando asi se

requiera.
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13.

14.

L5.

16.

17

18.

19:

20):

2.
22,

25,

Efectuar mediante las normas legales y procedimientos establecidos, las compras y
contrataciones necesarias, observar para el efecto las leyes y reglamentos que regulan
el proceso de compra, asi como las normas internas.

Elaborar los pedidos correspondientes a los servicios, materiales, suministros y bienes.
Revisar que la documentacién de soporte para las compras que realizan las unidades
estén apegadas a las normas internas.

Verificar la calidad de los productos a adquirir para el 6ptimo funcionamiento de los
mismos y que estén de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas.

Llevar un control adecuado de los archivos permanentes y la custodia temporal de los
documentos de gastos.

Responsable de registrar en el portal de Guatecompras los contratos de servicios,
suministros y bienes, de igual manera las compras y pagos que no se vinculan
directamente.

Velar que todas las divisiones de la Institucion cumplan con los requisitos y procesos
de adquisicion establecidos de conformidad con las leyes.

Mantener enlace con la direccién normativa del estado y cualquier otra dependencia en
lo que compete a compras y contrataciones.

Cumplir las normativas y procedimientos técnicos y disciplinarios de la institucion.
Realizar las atribuciones solicitadas por el superior inmediato que estén relacionadas al
cargo.

Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

Periodicas

1. Planificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Orden y control de la documentacion relacionada a la Unidad (archivo).
3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.
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Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o
el director ejecutivo.
2. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
Criterio para la resolucion de conflictos de forma

Responsabilidad de decisiones rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su
equipo cargo.

Control y manejo adecuado de los documentos de
Responsabilidad de tramites las gestiones de la Unidad.

Responsabilidades econémicas Registro de firmas en pedidos de compra, facturas.

Discrecion y reserva de informacion general
Responsabilidad de informacién | relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades No aplica

PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Nivel medio | Graduado a nivel medio.

Escolaridad De preferencia con estudios universitarios en la carrera de
Universitario | Contaduria Pablica y Auditoria, Administracion de
Empresas o carrera inherentes al puesto.

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
Conocimientos de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de los sistemas de Guatecompras y SIGES

Experiencia Minimo dos afios en posicién similar
Toma de decisiones, de estrategia, de comunicacion, de Y
Habilidades negociacion, buenas relaciones interpersonales y de
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coordinacién de personal, facilidad de hablar en ptblico

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores

Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo

Fisica 30%, mental 70%

Riesgo

Respiratorias y/o estrés.

7.3.4 Encargado de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Encargado de Presupuesto

Nombre de puesto funcional

Encargado de Presupuesto

Division y/o Unidad

Administrativo-Financiero

Renglon presupuestario

021

Jefe inmediato

Jefe de la Division Administrativa- Financiera

Subordinados directos

No aplica

Comunicacion

Ascendente Jefe de la Division Administrativa- Financiera

Horizontal Compras, contabilidad, tesoreria, inventario y
almacén

Descendente No aplica

FUNCIONES

1. Solicitar las programaciones y reprogramaciones de cuotas financieras ante el

Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Verificar la disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compras.

3. Asignar el renglon presupuestario a las solicitudes de compra, verificando el insumo

correspondiente.

4. Certificar la disponibilidad

presupuestaria, cuando le sea requerido.
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5. Elaboraciéon de las modificaciones presupuestarias, y su respectiva creacion,
consolidacion y aprobacién en el Sistema de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-.

6. Emitir reportes presupuestarios, cuando le sean requeridos.

7. Analizar los reportes en funcién a la ejecucion presupuestaria.

8. Coordinador de reportes de libre acceso a la informacioén en funcién a lo financiero
(solicitudes externas y lo establecido en la ley mensualmente)

9. Formular el anteproyecto anual y multianual, en los sistemas gubernamentales.

10. Asesorar al jefe Administrativo en proyectos de infraestructura, modificacion de
estructura programatica, requisitos para proyectos entre otros.

11. Control presupuestario por programa, fuente de financiamiento, Division, actividad y
renglon.

12. Elaborar y revisar la programacion y control de la ejecucién presupuestaria.

13. Ejercer el control de créditos y débitos presupuestarios.

14. Registrar, solicitar y aprobar el compromiso de las 6rdenes de compras de las
adquisiciones realizadas en el Sistema de Gestién —SIGES-.

15. Registrar y solicitar el devengado de las érdenes de compras de las adquisiciones
realizadas en el Sistema de Gestion —SIGES-.

16. Revisar la documentacion de los fondos rotativos, verificando que se haya consignado
el renglon presupuestario correcto.

Periodicas

I

Planificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Orden y control de la documentacion relacionada a la Unidad (archivo).

3.

Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.
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Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o
el director ejecutivo.
2. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
Criterio para la resolucion de conflictos de forma

Responsabilidad de decisiones rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes y | Equipo de coémputo, mobiliario y papeleria a su
equipo cargo.

Control y manejo adecuado de los documentos de
Responsabilidad de tramites las gestiones de la Unidad.

Registro de firmas en pedidos de compra,
Responsabilidades econ6micas comprobantes de disponibilidad presupuestaria.

Discrecion y reserva de informacién general
Responsabilidad de informacién | relacionada a la Institucion.

Otras Responsabilidades No aplica

PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Nivel medio | Graduado a nivel medio.

Escolaridad De preferencia con estudios universitarios en la carrera de
Universitario | Contaduria Pablica y Auditoria, Administracion de
Empresas, administracion publica o carrera inherente al
puesto.

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
Conocimientos de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de los sistemas de Guatecompras,
Guatenéminas, SIGES y SICOIN {
Experiencia Minimo dos afios en posicion similar
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Habilidades Numérica, de comunicacion, buenas relaciones

I interpersonales
Creatividad e iniciativa Lider, visionario e innovador

I Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%

l Riesgo Respiratorias y/o estrés.
7.3.5 Encargado de Contabilidad

| DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Encargado de Contabilidad

I Nombre de puesto funcional Encargado de Contabilidad
Divisioén y/o Unidad Administrativo-Financiero

l Renglén presupuestario 021
Jefe inmediato Jefe de la Division Administrativa- Financiera

' Subordinados directos No aplica

_l Comunicacion
Ascendente Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Horizontal Compras, Presupuesto, Tesoreria, Inventario y
Almacén

Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Revisar la documentacién de soporte de gastos que cumplan con los requisitos
contables.

2. Revisar los cheques de fondos rotativos, velando por la correcta aplicacion de los
conceptos de las adquisiciones y renglones presupuestarios.

3. Revision y aprobacion de los libros de bancos de las cuentas autorizadas.

4. Elaboracion de las conciliaciones bancarias de las cuentas autorizadas.
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5. Reportar los formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas requeridos
por AMSA.

6. Elaborar y firmar las cajas fiscales en los primeros cinco dias del mes inicial, velando
por remitirlos a la Contraloria General de Cuentas, en el tiempo establecido. Estos
deben ser firmados por el encargado de Contabilidad y el jefe de la Divisién
Financiera.

7. Revisar la documentacion de soporte de los fondos rotativos Institucionales.

8. Certificar todos los documentos de la Institucion, cuando le sea requerido.

9. Solicitar el alta o baja de personal de AMSA en la cuentadancia.

10. Realizar tramites en la Superintendencia de Administracién Tributaria — SAT-.

11. Archivo y resguardo de documentos.

12. Llevar al dia los libros de las distintas cuentas.

13. Apoyo a la Unidad de Compras en solicitudes del Ministerio Pablico y Contraloria
General de Cuentas (Generar reportes, ubicar proveedores, ubicar CUR, estado de los
CUR, entre otros).

14. Responsable de archivar los expedientes de cotizacion y licitacion.

15. Llevar control de cada expediente (CUR) de los pagos generados cada mes.

16. Otras tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Peridodicas

1. Planificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Orden y control de la documentacion relacionada a la Unidad (archivo).
3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o

el director ejecutivo.

2. Visitas de campo cuando corresponda.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

equipo

Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su

cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Unidad.

Responsabilidades econ6micas

Registro de firmas en los comprobantes tnicos de
registro -CUR- de pago, caja fiscal.

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacién general
relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades

No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad

Ser guatemalteco

Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Nivel medio

Titulo de Perito Contador

Escolaridad
Universitario

De preferencia con estudios en la carrera de Auditoria,
administracion de empresas, administracion publica o
carrera inherente al puesto.

Conocimientos

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de los sistemas SIGES y SICOIN

Experiencia

Minimo dos afios en posicién similar

Habilidades

Numérica, de analisis, de interpretacion, buenas relaciones
interpersonales

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%
Riesgo Respiratorias y/o estrés.
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7.3.6 Encargado de Tesoreria

. DESCRIPCION DEL PUESTO

l | Nombre del puesto nominal Encargado de Tesoreria
Nombre de puesto funcional Encargado de Tesoreria

I Division y/o Unidad Administrativo-Financiero
Renglén presupuestario 021
Jefe inmediato Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Subordinados directos No aplica

Comunicacion
e Jefe de la Divisién Administrativa- Financiera
Horizontal Compras, Presupuesto, Contabilidad, Inventario y
Almacén
Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Elaborar cheques que se realicen con cargo a los fondos rotativos constituidos bajo su

administracion y control.

R

Pago de cheques con cargo a los fondos rotativos internos a proveedores y
beneficiarios.

3. Registro y actualizacion de firmas ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Llevar registro y control de los libros de las cuentas bancarias autorizadas y trasladar al
Analista Contable para la realizacion de conciliaciones bancarias de las cuentas de

AMSA.
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5. Revisar, rechazar o habilitar diferentes pagos que se realizan por medio de la banca
virtual.

6. Responsable de las formas 63-A “Recibo de Ingresos Varios™.

7. Realizar rendiciones periddicas de los fondos rotativos, para contar con disponibilidad
necesaria para los gastos que solicite la Direccion General y las diferentes Divisiones
y/o Unidades de la Institucion.

8. Encargado de la constitucion del fondo rotativo institucional, fondo rotativo interno y
fondos con fuente de financiamiento externo.

9. Liquidar los fondos rotativos institucionales y de cooperacion externa, segin las
normas establecidas por el 6rgano rector, Ministerio de Finanzas Publicas.

10. Administrar y registrar el fondo rotativo institucional y de fuentes de financiamiento
externo.

11. Seguimiento de pagos pendientes de acreditacion.

12. Seguimiento de procesos de pago ante la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas.

13. Reportes de ruta critica del gasto, emitidas por el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN-.

14. Comunicar a las empresas de bienes y servicios los pagos efectuados, para la
aplicacion de los mismos.

15. Elaborar constancias de retencion del impuesto al valor agregado —IVA- y del impuesto
sobre la renta —ISR-, para entrega a los proveedores de la Institucion.

16. Elaborar las declaraciones de las retenciones realizadas del impuesto al valor agregado
—IVA- y del impuesto sobre la renta —ISR-, en las fechas calendarizadas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT.

Periddicas

1. Panificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Orden y control de la documentacion relacionada a la Unidad (archivo).
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3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior

o el director ejecutivo.

2. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes

equipo

b §

Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su
cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de documentos de las
gestiones de la Unidad.

Responsabilidades economicas

Fondo rotativo

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacion general
relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades No aplica

PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Nivel medio

Graduado a nivel medio

Escolaridad

De preferencia con estudios en la carrera de auditoria,
Universitario | administracion de empresas, administracion publica o
carrera inherente al puesto.

Conocimientos

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacién
de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de los sistemas SIGES y SICOIN, manej Sl
de fondos rotativos. '
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de Amatitlan
Experiencia Minimo dos afios en posicién similar
Habilidades Numérica, de analisis, de interpretacion, buenas relaciones

interpersonales

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%
Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.3.7 Encargado de Almacén

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Encargado de Almacén

Nombre de puesto funcional

Encargado de Almacén

Division y/o Unidad

Administrativo-Financiero

Renglon presupuestario

021

Jefe inmediato

Jefe de la Divisién Administrativa - Financiera

Subordinados directos

No aplica

Comunicacion
Ascendente Jefe de la Division Administrativa - Financiera
Horizontal Compras, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria e
Inventario
Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Responsable de la recepcion, despacho, control y custodia de los materiales y

suministros que se resguardan en el almacén.

2. Llevar el control de existencias de cada producto.

3. Imprimir tarjetas electrénicas en fichas autorizadas por la Contraloria General

Cuentas.
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4. Actualizacion de los registros y controles de los materiales y suministros

5. Elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios, autorizada por la
Contraloria General de Cuentas, luego de constatar que lo descrito en la factura, sea el
producto que ingresa al almacén y al inventario (segun corresponda).

6. Llevar archivo de requisiciones despachadas.

7. Archivar copias de facturas recibidas en almacén por concepto de mercaderia.

8. Despachar las requisiciones solicitadas por las diferentes divisiones de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, cuando sean
autorizadas por el jefe de la Division Administrativa Financiera.

9. Elaborar requisiciones de materiales y suministros para surtir el almacén.

10. Ingresar datos de los materiales y suministros en el Kardex de control.

11. Mantener ordenado y controlado las existencias de materiales y suministros,
clasificandolos por productos en el almacén.

12. Elaborar reportes relacionados al control de operaciones en el almacén, cuando se le
solicite.

13. Actualizacion de todos los controles relacionados al control del almacén.

14. Otras tareas que asigne el jefe superior.

Periodicas

1. Panificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.
2. Orden y control de la documentacion relacionada a la Unidad (archivo).
3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales

1a

2

Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior
o el Director Ejecutivo.
Visitas de campo cuando corresponda
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

equipo

Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su

cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de documentos de las
gestiones de la Unidad.

Responsabilidades econémicas

Registros en Tarjetas Kardex y en hojas mdviles
autorizadas por la Contraloria de Cuentas.
Inventario del Almacén

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacién general
relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades

No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad

Ser guatemalteco

Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Nivel medio

Graduado a nivel medio.

Escolaridad | Universitario

Preferencia con estudios en la carrera de auditoria,
administracion de empresas, administracion publica o
carrera inherente al puesto.

Antecedentes histdricos de la Institucién, Ley de Creacidn

Conocimientos de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de estadisticas y de inventarios

Experiencia Minimo dos afios en posicién similar

Habilidades Numérica, de analisis, de interpretacion, buenas relaciones

interpersonales

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%
Riesgo Respiratorias y/o estrés.
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7.3.8 Encargado de Inventario
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Encargado de Inventario
Nombre de puesto funcional Encargado de Inventario
Division y/o Unidad Administrativo-Financiero
Rengléon presupuestario 021
Jefe inmediato Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Subordinados directos No aplica
Comunicacion
Ascendente Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Horizontal Compras, presupuesto, contabilidad, tesoreria y
almacén
Descendente No aplica
FUNCIONES

17

SEN SRR SR

Registro y control de los bienes y equipos, en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y en el Sistema de Contabilidad Integrada —~SICOIN-.

Codificar los bienes y equipos de las Divisiones y Unidades a cargo de AMSA.

Llevar ordenadamente los archivos relacionados al control de inventarios.

Efectuar el inventario fisico anual en la Institucion.

Control y actualizaciéon de las tarjetas de responsabilidad del personal que tenga a
cargo los bienes y equipos.

Llevar el registro y control de los bienes y equipos adquiridos.

Realizar las gestiones de baja de los bienes y equipo ante Bienes del Estado de

Ministerio de Finanzas Publicas y la Contraloria General de Cuentas.
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8. Realizar los informes a presentar en el mes de enero de cada afio ante Bienes del
Estado y Contabilidad del Estado.

9. Gestionar el ingreso al inventario de las donaciones en especie de los bienes y equipos

ante Bienes del Estado, Crédito Pablico y Contabilidad del Estado.

10. Llevar el control de los bienes y equipos que ingresan en calidad de préstamo.

11. Coordinar con el encargado de Almacén las adquisiciones de los bienes y equipos para

el registro correspondiente.

12. Verificar el estado de los bienes y equipos de la Institucion.

13. Atender los requerimientos de la Auditoria Interna, Contraloria de Cuentas de la

Nacién y el Ministerio de Finanzas Publicas.

14. Otros que le sean asignados segtn las necesidades del inventario.

Periodicas

1. Panificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Orden y control de la documentacion relacionada a la Unidad (archivo).

3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales

1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o

el director ejecutivo.

2. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

tareas.

Criterio para la resolucién de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las

Responsabilidad de bienes
equipo

y | Equipo de cémputo, mobiliario y papeleria a su

cargo.

X““ {

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de documentos de las @(7 :
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gestiones de la Unidad.

Responsabilidades econémicas

Registros de bienes y equipo en hojas moviles
autorizadas por la Contraloria de Cuentas y en
tarjetas de responsabilidad

Responsabilidad de informacién

Discrecion y reserva de informacion general
relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades

No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad

Ser guatemalteco

Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Nivel medio

Graduado a nivel medio.

Escolaridad

Universitario

Con estudios e preferencia con estudios en la carrera de
auditoria, administracion de empresas, administracion
publica o carrera inherente al puesto.

Conocimientos

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, manejo de estadisticas y de
inventarios

Experiencia

Minimo dos afios en posicion similar

Habilidades

Numérica, de analisis, de interpretacion, buenas relaciones
interpersonales

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%
Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.3.9 Encargado de cobros

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Encargado de Cobros

Nombre de puesto funcional

Encargado de Cobros

Division y/o Unidad

Administrativo-Financiero

Renglén presupuestario

021
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l Jefe inmediato Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Subordinados directos Profesionales y técnicos de la Unidad de Cobros
Comunicacion
i Ascendent s Ay ol
‘ i e Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Horizontal Presupuesto, contabilidad, tesoreria, inventario y
almacén
Descendente Profesionales y técnicos de la Unidad de cobros
FUNCIONES

1. Recibir el pago que corresponda segun el servicio que presta la Institucion.

2. Emitir recibo por cada pago recibido.

3. Disefar un sistema de control, en el cual se identifique la cantidad a pagar por cada
servicio segun las caracteristicas del mismo.

4. Realizar un arqueo de caja diario de los cobros recibidos.

5. Determinar politicas de cobranza seglin el servicio prestado, con el fin de esclarecer
a los solicitantes si deben cumplir con algin requisito ademas del pago para obtener
el servicio.

6. Realizar demas controles administrativos que permitan evaluar los ingresos
obtenidos por los servicios prestados.

7. Brindar atencion personalizada a los solicitantes de informacion y servicios que
presta la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan.

8. Cumplir las normativas y procedimientos técnicos y disciplinarios de la institucion.

9. Llevar el control de las formas 63-A2 “RECIBO DE INGRESOS VARIOS” y 1-
AMSA-CCC “RECIBO ESCALONADO DE INGRESOS VARIOS”




. S DN EEE NN Sae Bam

B4
AMSA MANUAL DE ORGANIZACION, Version |
FUNCIONES Y PUESTOS 2021

Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlin

Pagina 69 de 83

Periodicas

1. Panificacion y organizacién de tareas semanales y mensuales.
2. Orden y control de la documentacion relacionada a la actividad de cobros (archivo).
3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales

3. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o

el director ejecutivo.

4. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucién de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes

| equipo

y

Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su
cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Unidad.

Responsabilidades econémicas
|

controles administrativos que permitan evaluar los
ingresos obtenidos por los servicios prestados.

Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacién general

relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades

No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad

Ser guatemalteco

Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

Nivel medio

Graduado a nivel medio.

Escolaridad

L

De preferencia con estudios universitarios en la carrera de
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Universitario | contaduria publica y auditoria, administracion de
empresas o carrera inherente al puesto

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion

Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de los sistemas de Guatecompras y SIGES

Experiencia Minimo dos afio en posicion similar

Toma de decisiones, de estrategia, de comunicacion, de
Habilidades negociacion, buenas relaciones interpersonales y de
coordinacidn de personal, facilidad de hablar en publico

Creatividad e iniciativa Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido

Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%

| Conocimientos de AMSA y su reglamento, Ley de Contrataciones de

Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.3.10 Encargado de Transporte

Comunicacion

Ascendente Jefe de la Divisién Administrativa- Financiera

Horizontal Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Inventario y
Almacén

Descendente Pilotos, Profesionales y técnicos de la Unidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Encargado de Transporte
Nombre de puesto funcional Encargado de Transporte
Division y/o Unidad Administrativo-Financiero
Renglon presupuestario 021
Jefe inmediato Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Subordinados directos Profesionales, técnicos y pilotos de la unidad
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FUNCIONES

L

10.

11.

Inspeccionar que los vehiculos se encuentren en buenas condiciones, para que
desempefien sus actividades de manera eficiente.

Asegurarse que los vehiculos de la institucion estén limpios por dentro y por fuera.
Coordinar, controlar y supervisar la asignacion de vehiculos de la institucion.

Llevar el control para el pago oportuno de las pélizas de seguro de vehiculos y las
renovaciones respectivas, elaborando la documentacién pertinente.

Verificar que los pilotos asignados cuenten con licencia profesional o particular
vigente.

Vigilar que los pilotos se encuentren en buen estado de salud y que no asistan a sus
labores en estado de ebriedad o utilizando algun tipo de estupefaciente.

Controlar el ingreso y salida de los vehiculos propiedad o asignados a la institucion,
verificando su kilometraje, combustible y estado general del vehiculo.

Asegurarse que todos los vehiculos permanezcan en las instalaciones de la
institucién al concluir la jornada de trabajo, con el propdsito de que ninguno de
ellos sea utilizado para fines particulares.

Velar porque los vehiculos de la institucion permanezcan parqueados en el lugar
que se les ha asignado, los fines de semana y dias festivos.

Reportar cualquier anomalia que presenten los vehiculos de tipo mecénico, eléctrico
o de carroceria.

Llevar un estricto control de los servicios de mantenimiento y reparaciones que

deben realizarse a los vehiculos, para que los mismos funcionen adecuadamente.

. Mantener al dia las tarjetas de circulacion y el pago de impuesto respectivo, segin

corresponda.

. Mantener al dia la bitdcora de cada uno de los vehiculos (combustible, kilometraje,

piloto, comision realizada, etc.) y reportar periédicamente a su jefe inmediato

superior la situacion de cada uno de ellos.




Ay
AMSA MANUAL DE ORGANIZACION, Version |
; | FUNCIONES Y PUESTOS 2021
{ Autoridad para el Manejo Pagina 72 de 83
| Sustentable de la Cuenca y del Lago
j de Amatitlan

14. Velar que los vehiculos de la institucion estén dotados de llanta de repuesto en buen
estado, tricket, llave de chuchos, extintor, sefiales de emergencia y un juego de
herramientas menores.

15. Capacitar a los pilotos en el manejo de los extintores con que cuenta la unidad.

16. Vigilar que los pilotos cumplan con sus funciones especificas.

17. Cumplir con las normativas y procedimientos técnicos y administrativos de la

institucion.

18. Ser el responsable de la distribucién y el control del combustible a las diferentes

divisiones y unidades de AMSA.

Periodicas

1. Panificacion y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Orden y control de la documentacion relacionada a la actividad de transporte
(archivo).

Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

W

Eventuales
1. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o

el director ejecutivo.
2. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
Responsabilidad de decisiones rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.
Responsabilidad de bienes y | Equipo de computo, mobiliario y papeleria a su
equipo cargo.
Responsabilidad de tramites Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Unidad. ,Q
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Responsabilidades econémicas controles administrativos que permitan evaluar los

ingresos obtenidos por los servicios prestados.

Responsabilidad de Informacion | Discrecion y reserva de informacion general

relacionada a la Institucion.

| Otras Responsabilidades

No aplica

PERFIL DEL PUESTO

 Nacionalidad

Ser guatemalteco

E Estado juridico

Estar en pleno goce de sus derechos civiles

[ Nivel medio

Graduado a nivel medio.

Escolaridad
Universitario

Preferencia con estudios universitarios en la carrera de
administracion de empresas, ingenieria mecanica,
industrial o carrera inherente al puesto

|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|

Conocimientos

Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de los sistemas de Guatecompras y SIGES

| Experiencia

Minimo dos afio en posicion similar

‘t Habilidades

Toma de decisiones, de estrategia, de comunicacion, de
negociacion, buenas relaciones interpersonales y de
coordinacion de personal, facilidad de hablar en piblico

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%
Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.3.11 Encargado de caja chica y control de ingresos privativos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Encargado de Caja Chica y Control de Ingresos
Privativos

Nombre de puesto funcional

Encargado de Caja Chica y Control de Ingresos
Privativos
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Divisién y/o Unidad Administrativo-Financiero
Renglon presupuestario 021
Jefe inmediato Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Subordinados directos ninguno
Comunicacion
Ascendente Jefe de la Division Administrativa- Financiera
Horizontal Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Inventario y
Almaceén
Descendente Profesionales y técnicos de la Unidad de cobros
FUNCIONES

1. Resguardar el dinero en efectivo bajo su responsabilidad, depositando este en una
caja de seguridad.

2. Verificar de forma diaria el fondo de caja chica, evaluando el saldo disponible en
efectivo para continuar efectuando compras por esa via.

3. Velar por la existencia de disponibilidad de efectivo para que los funcionarios y
empleados de AMSA puedan solicitarlo para la adquisicion de bienes y/o servicios
emergentes.

4. Elaborar el formulario de vale de caja chica, el cual debe ser firmado por el
responsable de efectuar la compra, como comprobante de haber recibido el dinero
en efectivo.

5. Verificar que la factura contenga los datos correctamente, asi como la comprobacion
de que los documentos de respaldo cumplan con los requisitos para su liquidacion.

6. Efectuar liquidacion, la cual debe contener el detalle de las compras realizadas, asi
como la documentacion de respaldo.

7.

Elaboracion de rendiciones en el Sistema de Contabilidad Integrada, para la

liquidacion de documentos ante la encargada del Fondo Rotativo Institucional.
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8. Arqueo de efectivo, conjuntamente con el encargado de Cobro de los ingresos

percibidos en el dia.

9. Realizar los depositos generados por el cobro de los servicios que presta AMSA.

10. Efectuar el control de movimientos de las cuentas bancarias de los ingresos

privativos.

11. Responsable de realizar el corte mensual y traslado de los fondos percibidos al

fondo comun de privativos.

12. Otras actividades relacionadas al puesto.

Periodicas

1. Panificacién y organizacion de tareas semanales y mensuales.

2. Orden y control de la documentacién relacionada a la actividad de caja chica e

ingresos privativos (archivo).

3. Informar al jefe superior inmediato los avances en los procesos de la Unidad.

Eventuales

3. Participar en talleres, capacitaciones y/o congresos delegados por la autoridad superior o

el director ejecutivo.

4. Visitas de campo cuando corresponda.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

Criterio para la resolucion de conflictos de forma
rapida y adecuada, organizacion del tiempo y las
tareas.

Responsabilidad de bienes vy
equipo

Equipo de cémputo, mobiliario y papeleria a su
cargo.

Responsabilidad de tramites

Control y manejo adecuado de los documentos de
las gestiones de la Unidad.

Responsabilidades econémicas

controles administrativos que permitan evaluar los |
ingresos obtenidos por los servicios prestados.
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Responsabilidad de informacion

Discrecion y reserva de informacion general
relacionada a la Institucion.

Otras responsabilidades No aplica
PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
Nivel medio | Graduado a nivel medio.
Escolaridad De preferencia con estudios universitarios en la carrera de
Universitario | contaduria publica y auditoria, administracion de
empresas, administracion puablica o carrera inherente al
puesto.
Antecedentes historicos de la Institucion, Ley de Creacion
Conocimientos de AMSA vy su reglamento, Ley de Contrataciones de
Estado y su reglamento, procesos de contrataciones del
Estado, manejo de los sistemas gubernamentales.
Experiencia Minimo dos afio en posicion similar
Toma de decisiones, de estrategia, de comunicacion, de
Habilidades negociacion, buenas relaciones interpersonales y de

coordinacion de personal, facilidad de hablar en ptblico

Creatividad e iniciativa

Lider, visionario e innovador

Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70%
Riesgo Respiratorias y/o estrés.

7.4  Renglon 031 “Jornales”

7.4.1 Auxiliar miscelaneo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Auxiliar miscelaneo

Nombre de puesto funcional

Auxiliar misceldaneo

Division y/o Unidad

Desechos Liquidos y Sélidos, Forestal,
Mantenimiento y Limpieza del Lago, Ejecucion de /=
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Sustentable de 1a Cuenca y del Lago
de Amatitlin

proyectos y Administrativo Financiero

Rengléon presupuestario 031

Jefe inmediato Jefes de Division a la que estan asignados
Comunicacion

Ascendente Jefes de Division a la que estan asignados

Horizontal No aplica

Descendente No aplica

FUNCIONES

1. Actividades técnicas administrativas y operativas.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones SO EpIce
Responsabilidad de bienes y :

3 Equipo de computo
equipo
Responsabilidad de tramites No aplica
Responsabilidades econémicas No aplica
Otras responsabilidades No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
Escolaridad Titulo a nivel medio
Conocimientos Conocimientos bésicos inherentes al puesto
Experiencia Minimo un afio en posicion similar
Habilidades De computo
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 30%, mental 70% 7L
Riesgo Respiratorias, estrés y/o enfermedades de la piel AGE
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7.4.2 Pedn vigilante V

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Peon Vigilante V

Nombre de puesto funcional

Pedn Vigilante V

Division y/o Unidad

Desechos liquidos y solidos, forestal, mantenimiento
y limpieza del lago y administrativo financiero

Rengl6n presupuestario

031

Jefe inmediato

Jefes de Divisidn a la que estan asignados

Comunicacion
Ascendente Jefes de Division a la que estan asignados
Horizontal No aplica
Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Vigilar el control del ingreso y egreso de personas, vehiculos y otros a las areas asignada

para su responsabilidad.

2. Velar porque los vehiculos sean parqueados en los lugares asignados.

3. Tomar nota del nombre del visitante, hora de ingreso y egreso, nimero de placa de

circulacion del vehiculo que ingresa.

4. Controlar el egreso e ingreso de los vehiculos propiedad de la Institucion, anotando en el

control la hora de salida y entrada, carga que transporta, entre otros datos relevantes.

5. Hacer recorridos de vigilancia en toda el area asignada.

6. Informar cualquier situacion anomala ocurrida dentro del 4rea asignada.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

No aplica

Responsabilidad de bienes y | Llaves de las puertas, candados del 4rea asignada,

resguardo del arma de fuego bajo su cargo y equipo

equipo

de vigilancia.
Responsabilidad de tramites No aplica
Responsabilidades economicas No aplica

Responsabilidad de informacion | Reporta lo ocurrido durante su turno de trabajo

Otras Responsabilidades

No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
Religion Ser del estado seglar
Escolaridad ninguna
Conocimientos Seguridad y vigilancia
Experiencia Minimo un afio en posicion similar
Habilidades manejo de armas, lectura y escritura
Esfuerzo Fisica 90%, mental 10%
Riesgo Respiratorias, estrés y/o enfermedades respiratorias
7.4.3 Peén

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Pedn
Nombre de puesto funcional Peén

Division y/o Unidad

Desechos Liquidos y Sélidos, Forestal,
Mantenimiento y Limpieza del Lago, Ejecucion de
proyectos y Administrativo Financiero

Renglon presupuestario

031

Jefe inmediato

Jefes de Divisién a la que estan asignados

Comunicacion
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Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlin
Ascendente Jefes de Division a la que estan asignados
Horizontal No aplica
Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Actividades asignadas segun la division y/o unidad

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones No aplica

Responsabilidad de bienes y

Herramientas de trabajo

equipo
Responsabilidad de tramites No aplica
Responsabilidades econ6micas No aplica
Otras responsabilidades No aplica
PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
Escolaridad No aplica
Conocimientos Conocimientos basicos inherentes al puesto
Experiencia Minimo un afio en posicion similar
Habilidades Adaptabilidad al trabajo de campo
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 90%, mental 10%
Riesgo Respiratorias, estrés y/o enfermedades de la piel
7.4.4 Conserje

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto nominal Conserje
Nombre de puesto funcional Conserje
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Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlin
Divisién y/o Unidad Todas las pertinentes a la institucién
Renglon presupuestario 031
Jefe inmediato Jefes de Division a la que estan asignados
Comunicacion
Ascendente Jefes de Division a la que estan asignados
Horizontal No aplica
Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Actividades asignadas segtn la divisién y/o unidad

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones No aplica

Responsabilidad de bienes y

Herramientas de trabajo y suministros

equipo
Responsabilidad de tramites No aplica
Responsabilidades econémicas No aplica
Otras responsabilidades No aplica

PERFIL DEL PUESTO
Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
Escolaridad No aplica
Conocimientos Conocimientos basicos inherentes al puesto
Experiencia Minimo un afio en posicion similar
Habilidades Adaptabilidad al trabajo
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 90%, mental 10%
Riesgo Respiratorias, estrés y/o enfermedades de la piel e |,
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7.4.5 Jardinero I1

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto nominal

Jardinero

Nombre de puesto funcional

Jardinero

Division y/o Unidad

Todas las pertinentes a la institucion

Renglon presupuestario

031

Jefe inmediato

Jefes de Division a la que estan asignados

Comunicacion
Ascendente Jefes de Division a la que estan asignados
Horizontal No aplica
Descendente No aplica
FUNCIONES

1. Mantenimiento de 4reas verdes y otras que se les sea asignadas.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidad de decisiones

No aplica

Responsabilidad de bienes

equipo

b

Herramientas de trabajo y suministros

Responsabilidad de tramites No aplica
Responsabilidades econémicas No aplica
Otras responsabilidades No aplica
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Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlin
PERFIL DEL PUESTO

Nacionalidad Ser guatemalteco
Estado juridico Estar en pleno goce de sus derechos civiles
Escolaridad No aplica
Conocimientos Conocimientos basicos inherentes al puesto
Experiencia Minimo un afio en posicion similar
Habilidades Adaptabilidad al trabajo de campo
Valores Responsable, integro y comprometido
Esfuerzo Fisica 90%, mental 10%
Riesgo Respiratorias, estrés y/o enfermedades de la piel




