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CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; por ofra parte, la Ley del Organismo
Ejecutivo, preceptia que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestidn
institucional que describe las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacién de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial ndmero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, aprobo
la Guia Interna para la Elaboracion de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabagjo y Prevision Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministerio a la aplicacién en la elaboracién, actualizacion, aprobacién e implementacién de
los Manuales de Organizacién y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo [2’

Gubemativo Nimero 215-2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de
la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado como la unidad responsable de
redactar y desarrollar la politica en materia de rec:reacién de los trabajadores del;

los servscms los aspectos recreativos y culturales y de todas las actividades lnhérentéé a_-:
los centros plamfcar y coordmar Ia EJECUCIOI'I de actnndades culturales depomvasi Y -

apoyo de la Unidad de Comunicacioh Soc:lal programas de mformacxo comu_ ¢acion

educacién acerca de los servicios- y cu;dados dé los centros recreat:v S YV
ofrece el Ministerio para los empleados del sector publico; coordm'ar ¥ establecer alianzas:
a nivel nacional e internacional con :nsiltucmnes del ambito recreat
beneficio de la recreacion de.los traba]adores del Estado; fomentar a nivel:mir
mejoramiento de los centros recreatlvos y vacacmnales :

CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente Ias funciones de la Direc ‘_'fon
Trabajador del Estado asignadas por la [ey, se hace necesario imp ;
Organizacién y Funciones como . el mstrumento mdlspensable ‘para garantlzar
cumplimiento y efectividad, identifi cando los factores orgamzacnonales y ]erarquucos que
determinan su actividad sustantiva:-y otros espemf icos para-el ejercicio de los puestos
tareas, grados de responsabilidad y complejldad mherentes a ellos. ' e
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POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas v lo que para el efecto precepttan los articulos
194, literales a) y f) de la Constitucion Politica de [a Republica de Guatemala; 27 literales f)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-87 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Acuerdo de Direccidén No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacidén y Funciones de la Direccién de
Recreacién del Trabajador del Estado del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
dependencia, revisar periddicamente el contenido, implementacién, revisidn y actualizacién
del Manual de Organizacién y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera otra circunstancia y
proponer ante la Direccion de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacion correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicion legal previa que se
oponga o confravenga lo dispuesto en el Manual de Organizacién y Funciones de la

Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA, El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera
inmediata.

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Direccion de Recreacion del Trabajador del
Estado y Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501 /02/03
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1. Introduccién

El Manual de Organizacion y funciones es un instrumento técnico-administrativo
que contiene la estructura y organizacién general de la Direccidén de Recreacion
del Trabajador del Estado del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, asi como

la descripcion de las funciones asignadas.

El organigrama de la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado indica
de forma grafica cada uno de los Departamentos que la integran, de igual manera
se especifican las funcicnes que se les atribuyen y constituye una guia de las
actividades que se deben realizar seglin normas de la Ley de Servicio Civil y su
Regiamento.

Asi mismo, contiene los descriptores de los puestos que conforman la Direccion,
asi como las actividades que corresponden a cada uno de éstos, en ellos se
describe en forma detallada la identificacion, el cargo y los requisitos minimos
que deben satisfacer las personas que los desempefian como lo establece el
Manual de Especificaciones y Clases de Puestos de la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

La aplicacion del presente instrumento, también permitira definir la
responsabilidad del personal segun el nivel jerarquico, identificando las

relaciones con el jefe inmediato superior y los subalterncs.
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2. Descripcion de la Dependencia

Brindar espacios y actividades que contribuyan a la recreacion, la salud mental
y el bienestar de los trabajadores del Estado y sus familias que aportan al
financiamiento de los programas de recreacién regulados en la Ley de Creacion
y Funcionamiento de los Centros de Recreaciéon de los Trabajadores del

Estado, Decreto No. 81-70, del Congreso de la Republica de Guatemala.

2.1Base Legal

- Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

— Ley del Servicio Civil, Decretc Numero 1748 y sus reformas, del
Congreso de la Republica de Guatemala, 02 de mayo 1968;

~ Ley de Creacién y Funcionamiento de los Centros de Recreacién de los
Trabajadores del Estado, Decreto No. 81-70, del Congreso de la
Republica de Guatemala;

— Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-87 vy sus reformas,
del Congreso de la Republica de Guatemala;

-~ Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98;

— Reglamento Organico Interno del Ministerio De Trabajo y Prevision
Social, Acuerdo Gubernativo No. 215-2012 de la Presidencia de la
Republica de Guatemala;

— Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, segunda edicién,
compilacion de los Acuerdos Gubernativos No. 9-91, No. 682-92, No.
19-2003 respectivamente y de la Resolucién D-87-89 de la Direccién de
la Oficina Nacional de Servicio GCivil;
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— Modificacién a los Requisitos Minimos para Optar a Puestos de Trabajo
Cubiertos por el Plan de Clasificacidn del Organismo Ejecutivo,
Resolucion D-87-89 de la Direccidon de la Oficina Nacional de Servicio
Civil;

— Acuerdo Ministerial No. 284 A-2012, Asignar las Funciones Sustantivas,
Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacion de las Dependencias
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social; v,

— Guia General para la Elaboracidén de Manual de Organizacion y
Funciones para las Instituciones del Organismo Ejecutivo, Acuerdo de
Direccién No. D-2022-207 de la Direccidn de la Oficina Nacional de

Servicio Civil.

2.2Funciones Establecidas en Ley

-~ Segun lo establecido en el Articulo 8 del Acuerdo Ministerial No. 284 A-
2012 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, funciones sustantivas
de la Direccion de Recreacién del Trabajador del Estado, siendo estas:

o Redactary desarrollar la politica en materia de recreacion de los
trabajadores del Estado. -

o Dar manienimiento y administrar los servicios Iinstalados,
servicios por instalar y la implementacion de nuevos programas
en los centros recreativos y vacacionales a cargo del Ministerio.

o’ Garantizar la debida programacion anual, cuatrimestral y
mensual de las distintas actividades de mantenimiento de los
servicios, de los aspectos recreativos y culturales y de otras
actividades inherentes de los centros, en concordancia con los

techos presupuestarios solicitados y aprobados.
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o Planificar y coordinar la ejecucién de actividades culturales,
deportivas y artisticas en los diferentes centros recreativos y
vacacionales, a su cargo; asi como vincularse, a nivel nacicnal e
internacional.

@ Promover con el apoyo de la Unidad de Comunicacién Social,
programas de informacién, comunicacién y educacion acerca de
los servicios y cuidados de los centros recreativos vy
vacacionales, que ofrece el Ministerio para los empleados del
sector publico.

o Coordinar y establecer alianzas estratégicas con instituciones
estataies, privadas y semiprivadas del ambito recreativo y
cultural, en beneficio de la recreacién para los trabajadores del
Estado.

o’ Fomentar a nivel ministerial, con otras entidades de gobierno y
de cooperacién el mejoramiento de los centros recreativos vy
vacacionales.

o Elaborar, implementary vigilar el cumplimiento que en materia de
informatica, telecomunicaciones y desarrollos tecnolégicos

especiales deban observar las dependencias del Ministerio.

2.3Misién

Somos la Direccién encargada de la administracién y mantenimiento de los
centros recreativos y vacacionales que permiten a los trabajadores del

Estado disfrutar momentos agradables y divertidos en familia.
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2.4Visién

Ser una Direccion con altos estandares de eficiencia y calidad en la
administracién y mantenimiento de los centros recreativos y vacacionales
que satisfaga la necesidad de recreacion de los trabajadores y personas

jubiladas del sector plblico y sus familiares.
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2.5Estructura Organizacional

Fuente: Regiemento Crganico Interno del Ministerio de Trabajo y Pravision Social,
Acuerdo Gubernativo 215-2012.
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3. Aspectos Generales del Manual de Organizacion y Funciones

3.1,

3.2.

3.3.

Definicién

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Recreacion
del Trabajador del Estado es un documento de observancia general
como instrumento de informacidn y consulia;, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y los niveles jerarquicos que
conforman la misma. Su consuita permite identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de los puestos gue la integran y evitar la

duplicidad de funciones, conocer lineas de comunicacién y de mando.
Objetivo
Reguiar las funcicnes y actividades de la Direccion de Recreacion del

Trabajador del Estado para cumplir cada una de las atribuciones de la

normativa legal aplicable, desarrolladas de manera clara y precisa.

Alcance

El presente Manual es de caracter normativo y de observancia general

en la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado del Ministerio

de Trabajo y Prevision Social.
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3.4. Normas de Aplicacion Generai

— Cada trabajador de la dependencia debera contar con una copia del

presente documento como guia para ejecutar sus atribuciones.

— El jefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores
sobre cualquier cambio a las funciones descritas en el Manual, ya
sea por la entrada en vigencia de normativas internas emanadas por
la Direccion de Recursos Humanos o de la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-

— La responsabilidad de la supervisién es de la autoridad superior de
la Direccidn, con el proposito de que el desarrollo de las funciones y

actividades sea efectivo.

— Toda nueva persona que ingrese a prestar servicios en la Direccién
de Recreacion del Trabajador del Estado debera conocer el Manual
de Organizacién y Funciones, guidndose bajo los criterios

establecidos.
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4. Descriptor de Puestos

4 1. Direccién

DIRECTOR DE RECREACION DEL TRABAJADOR DEL ESTADO

Tﬁﬂto oﬁC|a'I' bde.l pu'.é.sto.

Técnico Hi

D!reé.t-t).r'

Cadigo de clase de puesto: 8080

del Trabajador del Estado

Titulo funcional: Director de Recreacion

Numero de puestos: 01

F’Ian[ﬁc'ar, organizér, cbordinar y dirigir ”Ias actividades que se reélizan en la

Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado
Velar por el mantenimiento y buen uso de las instalaciones de los Centros
Recreativos y Vacacionales del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Fomentar a nivel ministerial, con otras entidades de gobiernc y de cooperacién el
mejoramiento de los Centros Recreativos y Vacacionales

Dirigir, evaluar y aprobar las actividades, acciones, informes, reportes y




MTPS-DRTE-01

Manual de Organizacién y

GOBIERNG ¢; | MINISTERIO ' Funciones Version 01

E?ﬁiﬁ% | Eggmmm GsaYm AL “Direccién de Recreaciéndel
Trabajador del Estado”

" NOVIEMBRE 2023

Pagina 14 de 367

documentos que sean elaborados y presentados por el personal a su cargo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
4 TAREAS PERiODICAS i o e

Partlc:par y coord:nar la e{aboracmn del P[an Operatlvo Anual (POA), Plarf
Operativo Multianual (POM); Plan Anual de Compras (PAC), Anteproyecto de
presupuesto y Memoria de Labores de la Direccién

Realizar programacicnes e informes que le sean requeridos por las Autoridades

superiores

:"Par'tici'bél::éh; baﬁ:ii:‘sﬁiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea.
asignado
Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitada por la
Unidad de Auditoria Interna y Contraioria General de Cuentas
Evaluar el desempefio del personal dentro del ambito de competencia, mediante
instrumento previamente estabiecido

6. UBICAGION IEL PUESTO ;-

'D!reccmn de Recreamon del Trabajador del Estado B

Ejerce s'ﬁbé.ri\}isién sdbre el pers'é'h'al' d'e'i'é 'D'Er.ecci'éh de Réc':fééc'i"c'm' d'élr "I"ralbéjé'd'or |
del Estado
:}5-38 RESPONSABILIBAD

"El puesto tiene responsablildad en dirigir y coordmar el trabajo admlnlstratlvo.y

fi nanmero de los Centros Recreativos y Vacacionales
9 RELACIONES LABORALES '

Despacho Ministerial,  Viceministerios, Direcciones,

Internas o L
servidores publicos del Ministerio
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Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Las derivadas por el incumplimiento de funciones, conforme a las normativas |
vigentes

Alto, debido al nivel de concentracién en la elaboracion de
Mental procesos administrativos y financieros, asi como revision de

ejecucion presupuestaria de la Direccidon de Recreacion

Bajo, debido a que el trabajo es de mayor porcentaje de

Fisico

oficina que no conlleva algun esfuerzo fisico

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera

Opcién A que el puesto requiera, tres afos de experiencia, como

Director Técnico H, colegiado activo

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura, en la carrera

Opcion B que el puesto requiera, seis afios de experiencia en cargos

de direccién, colegiado activo

lLicenciatura en Administracion Pablica
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Licenciatura en Educacién Fisica, Deportes y Recreacion
Licenciatura en Administracién de Empresas

[ngenieria Civil

Licenciatura en Arquitectura
Licenciatura en Trabajo Social

- 17. CONOCIMIENTOS: ESPEC!FICGS

Educacién Fisica y Recreaczon

Administracion y finanzas Publicas

Planificacién PEl, POM, POA

ey organica de Presupuesto y de contrataciones el Estado
Sistemas integrados de administracion financiera

Ley de contrataciones del Estado de Guatemala

Formulacidén de Proyectos y politicas publicas

Habilidades: Resolucidén de conflictos, organizacién, comunicacion efectiva,

empatia

Destrezas: Liderazgo, manejo de equlpos de computo y sistemas
'?.'.--19 ACTITUDiNALES__'_' —— —

Lsderazgo
Responsabilidad
Orden

Honradez

Trabajo en equipo

3 Trabajo bajo presion
‘;-5555_20 OTROS REQU‘ iITOS

Disponlbliidad para trasfadarse aE mtenor y exter!or del pals
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECREACION

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cédigo de clase de puesto: 3010

WTItUIO funcional: Asistente Admmnstratn)é

] Numero de puestos: 01
de Recreacién

Asistir en la supervision de campo que se realiza a los Centros, con el fin de
atender las necesidades que éstos presentan para lograr su buen funcionamiento

principalmente en temporada alta

Recibir, monitorear y dar seguimiento a los requerimientos dé los Centros de
Recreacion y elaborar bitacora de las requisiciones de compra realizadas por los |
mismos

Asistir en materia de gestion de recursos humanos y relaciones laborales del
personal de los Centros Recreativos y Vacacionales; asi como de la Direccion
Llevar el control y dar seguimiento a las vacaciones y dias de permisos del
personal de la Direccidn; asi como el control de horas extras

Consolidar documentacién para llevar a cabo las diferentes gestiones ante las

Direcciones del Ministerio

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia




MTPS-DRTE-01
_ Manual de Organizacidn y _
| COBIERNO 4 | MINISTERIC Funciones Versiono1
. GUATEMALA | gﬁmén SJGAL “Direccion de Recreacion del
e : " NOVIEMBRE 2023
Trabajador del Estado”
Pagina 18 de 367

4 TAREAS PERIODICAS

E]aborar ei mforme o memoria anual de Iabores de manera objetlva Y concreta de

los logros y resultados obtenidos de acuerdo a lo planificado por Ia Direccion, el
mismo debe ser remitido a la Direccidén de Planificacion y Cooperacion, asi como |
la informacion que sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social |
Dar seguimiento a los inventarios de bienes y activos fijos para poder dar de baja
ante la Contraloria General de Cuentas en apoyo a los Centros Recreativos y
Vacacionales

5 TAREAS EVENTUALES

Part;c:par en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado |
& _UBICACION DEL PUESTO
Dlrecblon de Recreacnon deE Trabajador del Estado
7 SUPERV!S]GN_ ———_—

No ejerce supeNtsnon
8 RESPONSAB[LII_

Las que se derivan por el cumpllm|ento de Ias tareas asagnadas

9 RELACIONES LABORALESi

Int Persona[ de [a Dweccmn de Recreacxon deE Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales

--";110 LUGAR DE TRABAJO

g Ave Reforma 1—32 zona 9 de la cmdad de Guatemaia

::_'-1 1 JORNADA IETRABAJO

" La ;bfnada de trabajo es dlurna. de 09 OO a 17:00 horas de lunes a viernes -
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales.

Medio, constante para aphcé.r'

Mental conocimientos generales en la elaboracién de los procesos

exige concentracion

administrativos y financieros de la Direccion. -

Medio, en virtud que realiza la funcién de pagos y compras

Fisico

fuera de oficina.

Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media
Opcién B N/A

Perito en Administracién Piblica

Perito contador
Perito en administracion de empresas

Administrativos
Contables/financieros
Redaccion

Computacion

Analisis.

Comunicacion efectiva

10
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Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

“Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

Noapuca e
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ASISTENTE DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Titulo oficial del puesto: Técnico

Caddigo de clase de puesto: 4010

Profesional |

Asistente

nclonal

— itulo ]
o ] o Numero de puestos: 01

Contrataciones y Adquisiciones

Elaborar bitdcora de requisiciones de compra realizadas segln requerimientos de |-
~ los Centros Recreativos y Vacacionales

Monitorear los eventos de la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

en el portal de Guatecompras

Consolidar y archivar los eventos de baja cuantia, compra directa, cotizacién y
licitacion realizados en los Centros Recreativos y Vacacionales de la Direccion de
Recreacidn del Trabajador del Estado

Elaborar expedientes de liquidacidén correspondiente a las adquisiciones
Llevar control de pagos de las obras, servicios y compras de contratos en
ejecucion

Lievar el control y manejo de expedientes de cbras y servicios de la Direccién
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Elaborar pre-érdenes y tramite de las mismas
Elaborar pedidos de la Direccion

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar metas por afio y cuairimestrales
Enviar documentacién administrativa financiera que se le requiera por la Direccién

Participar en la elaboracian en el plan anual de compras de la Direccidon

ﬂéégulr las recdﬁﬁéﬁééﬁmnes y aar Eﬁrﬁphmaeﬁ’gé dé Ic'ié.reqﬁé'rir.nzentos sollmtad'bs '.
por la Unidad de Auditoria Interna '

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

6. UBICACION DEL PUESTO

" Direédiéh de Recreacnon del Trabajador del Estado

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas
% RELNCIONES [ABORALES

N Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales

Ave Reforma 1-32, zona 9 de la ciudad de Guatemala
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La jornada de frabajo es diurna, de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las gue se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los

términos institucionailes

Medio, exige concentracién constante para aplicar
Mental conocimientos generales en |a elaboracién de los procesos

administrativos y financieros de la Direccion-

Fisi Medio, en virtud que realiza la funcién de pagos y compras
isico
fuera de oficina

B Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
Opcion A . _ Lo
carrera universitaria afin al puesto
Opcion B No aplica

Perito en Administracion Pablica

Perito contador

Perito en administracion de empresas

Admmlst‘rlé’-c'i.vos

Contablesffinancieros

Redaccion

s
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Computacion

Guatecompras

Sistema de Gestion ~SIGES-, Sistema de contabilidad integrada -SICOIN-

_ ":B[Ll”'ADES Y DESTREZA' :

" :AnaI|S|s
Comunicacién efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

;-}19 ACT[TUDINALES

Posntlv:smo
Empatia
Responsabie
Ordenado

Honrado

20 OTROS REQUISTTOS.

No apllca
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ENCARGADO DE SERVICIOS BASICOS

Titulo oficial del puesto: Oficinista I Cédigo de clase de puesto: 6020

Titulo funcional: Encargado de Serviciog

) Numero de puestos: 01
Basicos _

Elaborar requisiciones de compra para dar inicio con pagos de los servicios

basicos (energia eléctrica, telefonia fija y mavil, internet, agua potable y servicio
de extraccion de basura) brindados a la Direccion de Recreacion del Trabajador
del Estado | _

Trasladar pedidos a ventanilla de la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-
para tramite de pago

Solicitar Comprobante Unico de Registro -CUR- de pago

Trasladar CURS de pago a los diferentes proveedores de los servicios brindados
a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado por medio de correo
electrénico :

Coordinar y dar seguimiento a los pagos realizados de los servicios béasicos por

13
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medio del Sistema de Contabilidad Integrada —~SICOIN-

Realizar consoclidado de facturas por Centro y razonamiento de facturas
Llevar control de archivo de los procesos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Resolver conflictos e inconvenientes con las empresas por tramites
Elaborar proyeccion de cuota cuatrimestral

Enviar documentacion administrativa financiera que se le requiera por la Direccion

"Segu#'I.a.s“rééomendacmnes y dar cumplimiento de los requerimientos solscﬁadds:
por la Unidad de Auditoria Interma

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Las que 's“é. der[van por el cumplimiento de las tareas asignadas | e

nt “Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas :
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Proveedores de servicios basicos.
Externas

Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Ave Reforma 1-32, zona 8 de la ciudad de Guatemala
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|_a jornada de trabajo es diurna, de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

términos institucionales

Medio, exige concentracion constante para aplicar
Mental conocimientos generales en la elaboracién de los procesos

administrativos y financieros de la Direccion

Fisi Medio, en virtud que realiza la funcién de pagos y traslado
isico

de expedientes

Acreditar titulo o dipiloma del nivel de educacion media y seis
Opcidén A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad

que el puesto requiera

Obcion B Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y un
pcién _ o ] L
afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Perito en Administraciéon Publica
Perito contador

Perito en administracion de empresas

A4
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Administré’.[.i\}as.“ D \
Contables/financieros

Redaccion

Computacion

Sistema de Gestion -SIGES-, Sistema de contabilidad integrada -SICOIN-
o ADES Y DESTREZAS

Analisis.

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

ACTITUDINALES |

Positivismo

Empatia
Responsable
Ordenado
Honrado

| 20. OTROS REQUIS}TOS

No aphca .
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ENCARGADO DE CENTRO DE COSTOS

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico [l | Codigo de clase de puesto: 3070

i

Titulo funcional: Encargado de Centro de

Numero de puestos: 01
Costos

de Recreacién del Trabajador del Estado del Trabajador del Estado

Verificar la correcta ejecucién del presupuesto de la Direccion de Recreacion del

Trabajador del Estado del Trabajador del Estado
Realizar justificaciones de compras de los ejercicios fiscales

Elaborar la solicitud y llevar el control de la cuota financiera mensual y
cuatrimestral | N

Realizar modificaciones, programaciones y reprogramébio'n.éé"_;i.)résﬁpue'starias
Lievar el control de expedientes de compra en el Sistema de Gestion —~SIGES- y
el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

Elaborar requisiciones de compra para arrendamiento de oficinas, mantenimiento

de edificio, uso de areas comunes, insumos de oficina, mobiliario y equipo, equipo

Elaborar proyeccion de ejecucién de los renglones presupuestarios de la Direccion

45
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de coOmputo, vehiculos, servicios de capacitacion, entre otros

Lievar el control y manejo del fondo rotativo de la Direcciéon de Recreacion del
Trabajador del Estado del Trabajador del Estado

Llevar control de archivo de los procesos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

| Resolver conflictos e inconvenientes con las empresas por tramites
Elaborar proyeccion de cuota cuatrimestral
Enviar documentacién administrativa financiera que se le requiera por la Direccién
Consolidar los datos para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA); Plan
Operativo Multianual (POM); Plan Anual de Compras (PAC) y Anteproyecto de
Presupuesto

Seguir las recomendaciones y dar cumplimiento de los requerimientos solicitados
por la Unidad de Auditoria Interna
Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

| 'P'e'fsonal | de .lé D lfeccxon de F\.".éé:feésc.:lion | .d.él Trabajador dé'lu
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Internas
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Externas

Proveedores de servicios basicos.

Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Ave Reforma 1-32, zona 9 de la ciudad de Guatemala

L.a jornada de trabajo es diurna, de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

Por |la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los
términos institucionales

Medio, exige concentracion constante para apilicar

Mentali conocimientos generales en la elaboracion de los procesos
administrativos y financieros de la Direccidn
Fisi Medio, en virtud que realiza fa funcién de pagos y traslado
isico

de expedientes

Opcién A

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y seis meses de experiencia como Jefe
Tecnico | en la especialidad que el puesto requiera, que

incluya supervision de personal

1o
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Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media y cuando se requiera, los cursos de
Opcién B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y tres
anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

que incluya supervision de personal

“Perito en Administracién Publica
Perito contador

Perito en administracion de empresas

" Administrativos
Caontables/financieros

Redaccion

Computacién

Sistema de Gestion -SIGES-

Sistema de contabilidad integrada -SICOIN-

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico

Analisis.
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia
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Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica.

{+
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SECRETARIA DE RECREACION

.:;I'ltu[o c:)ﬁczéildel .:‘p'uesto. Oﬁcamsta]l[ | Cod:gd declase depuest06030

Titulo funcional: Secretaria de

y Nimero de puestos: 01
Recreacion

Asistir al director en las diferentes actividades secretariales y administrativas
Llevar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacién
destinada para el director de Recreacion

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del director, asignar citas y reuniones
Trasladar informacién o requerimientos del director a los administradores de los

Centros de Recreacion, personal de la Direccién y llevar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Elaborar términos de referencia para contratos 029 de la Direccion de Recreacic’ml
del Trabajador del Estado

Conformar informes y facturas de pago del personal 029
Elaborar y remitir informe semanal al Vicedespacho Administrativo-Financiero

Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos

administrativos que competen a la Direccién de Recreacién del Trabajador del
Estado

Participar en comisio

asignado.

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt Personal de la Direccidn de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales

Ave Reforma 1-32, zona @ de la ciudad de Guatemala

La jornada de trabajo es diumna, de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

1€
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para Ila
Mental aplicacién de conocimientos vinculantes al quehacer

secretarial de la Direccion.

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
Opcién A meses de experiencia comoe Oficinista i, en la especialidad

que el puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y

Opcion B dieciocho meses de experiencia en labores relacionadas con

el puesto.

Secretaria

Secretaria Bilingte

Perito en Administracién Publica
Perito en administracién de empresas
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Administrativos
-Contablesffinancieros
Redaccion

Computacion

Analisis

Comunicacion efectiva

Manéjo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

19
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RECEPCIONISTA

Codigo de clase de puesto: 6010

TAREAS PERMANENTES

Aténdér a usuéfios qué sé .prése'ntan é I.a' Direccié.hl lde .Re'br.ea.cién del Tfébajéaér
del Estado

Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan a la Direccion de
Recreacidon del Trabajador del Estado a través de recepcién

Trasladar documentos a las distintas areas de la Direccion de Recreacion del
Trabajador del Estado

Notificar documentos oficiales que se trasladan a todas las direcciones del
ministerio

Atender via telefénica a usuarios que desean informacion de asuntos que
competen a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

Atender a usuarios internos y externos que requieran de algdn servicio; asi como |
proporcionar informacién para la cual esta autorizada
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Desarrollar todas

aquellas funciones inherentes al rea de su-competencia

‘Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Internas

rabajador del

Personal de la Direccion de Recreacién de

-stado y otras Direcciones del Ministerio.

Externas

Entidades Gubernamentales y no Gubermamentales.

Ave Reforma 1-32, zona 9 de la ciudad de Guatemala

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los

términos institucionales.
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Alto, que conlleva concentraciébn constante para Ia
Mental aplicacién de conocimientos vinculantes al quehacer del

area de recepcién de la Direccidn.

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Opcién A Acreditar titulo o dipioma del nivel de educacion media

Opcion B No aplica.

Secretaria

Secretaria Bilingle

Administrativos
Contables
Redaccién

Computacion

Analisis.

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras
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Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

2



MTPS-DRTE-01

Manual de Organizacién y

| GOBIERNO 4e ! g!Ewsrénmév Funciones - ~ Versién o1
GUATEMALA | DETRABAIO ¥ “Piroreid s
B, HAARANRDER AMHATTES % PREVISION SOCIAL Direccién de Recreacién del NOVIEMBRE 2023

Trabajador del Estado”

Pagina 42 de 367

GUARDIAN
TG

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de puesto: 1040

Operativo [V

Llevar el registro y control de los vehiculos que ingresan y egresan a las
instalaciones de la Direccion, de acuerdo a la bitacora establecida

Realizar rondas en las instalaciones de la direccién para verificar que todo

transcurra con normalidad

Cubrir turnos de guardiania en horas habiles e inhabiles segin protocolo

establecido en las instalaciones de la direccion
Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Atender al pudblico que visita las instalaciones, brindando informacién sobre

aspectos generales de la Direccion
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Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del

Internas o L
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

, Zonha 9 de la ciudad de Guatemala

Ave Reforma 1-

"'Ségﬁn' turno de trab'ajbﬁési‘gnédd,' con a'peg'd alo dlspuesto enla ey queregu[a la

materia.

Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Baja, que conlleva concentracién para la aplicaciéon de

Mental , conocimientos vinculantes al quehacer del area de

guardiania de la Direccién.

Eisi Alta, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo.
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» Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcion A . o .
Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
Opcion B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses
pcién o ]
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No apiica

| Cédigos de seguridad relativos a la Administracién Publica

- Excelente cond|0|on“ﬁ:sma
Habilidades de observacion y atencién al detalle
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

= apiic'ém G
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" CONSERJE

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de puesto: 1020

Operativo |l

Titulo funcional: Conserje Numero de puestos: 05

Barrer y trapear las areas asignadas

Mantener limpios los bafios, lavamanos y espejos

Limpiar escritorios y papeleras

Abastecer de jabdn y papel higiénico a las areas asignadas

Realizar la extraccion de basura diariamente en las unidades asignadas
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica

Limpiar refrigeradores, microondas, entre otros

Lavar dispensadores de agua

Desarrollar todas aquellas funciones inkerentes al drea de su competencia

SR

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mobiliario y equipo
Apoyar en el control, solicitud de insumos y productos de limpieza de las areas
asignadas
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el |.G.S.S.

Personal de la Direccién de Recreacidén del Trabajador del
Internas _ ) o

Estado y ofras Direcciones del Ministerio.
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

“Ave Reforma 1-32, zona 9 de la ciudad de Guatemala

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
terminos institucionales.

Mental Bajo, que conlleva concentracién para la aplicacion de
enta
conocimientos vinculantes al quehacer del area de
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mantenimiento y limpieza de la Direccidn.

Fisico

Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera

fisica en el area de trabajo.

Opcidn A

Saber leer y escribir.

Opcion B

No aplica.

‘No aplica

Aplicacion de productos de limpieza

Trabajo en equipo

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacién y atencion al detalle

Comunicacidn efectiva

Trabajo bajo presién

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

| Honrado

"No aplicé “

29
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PILOTO

Titulo oficial del puesto: Trabajador o
_ Cédigo de clase de puesto: 2010
Especializado |

Titulo funcional: Piloto NGmero de puestos: 02

Transportar al personal asignado y hacer los recorridos establecidos por la

direccién, respetando los parametros gque la institucion ordena

Recoger al personal de la Direccion para llevarlos a puntos especificos que se
requieran

Gestionar y administrar combustible, garantizando su éptimo desempefio, con el
fin de evitar situaciones negativas con el vehiculo asignado

Mantener el vehiculo o los vehiculos asignados en 6ptimas condiciones y bajo los
estandares de calidad asignados por la direccion

Poseer un control claro y ordenado sobre las condiciones del vehiculo, kilometraje

y ajustes que el automotor necesite

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Realizar informes mensuales sobre el estado del vehiculo asignado

“Solicitar el mantenimientoe correctivo del vehiculo asignado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades gubernamentales y no gubefnamentales

El sufrir incidentes durante la trayectoria de su recorrido

as que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

términos institucionales
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Bajo, que conlleva concentracion para la aplicacion de

conocimientos vinculantes al quehacer del pilotar vehiculos.

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo.

Acreditar cuarto grado de educacion primaria y un afio de

Opcién A o _

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Acreditar cuarto grado de educacién primaria y diploma de
Opcidén B adiestramiento ocupacional en el area que requiera la

especialidad del puesto.

Conduccion de vehiculos motorizados

Excelente condicidn fisica

Habilidades de observacion y atencién al detalle
Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivism'd'” S
Empatia
Responsable

Ordenado
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Honrado

Disponibilidad de viajar al interior del pais
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4.2, Departamento de Proyectos

JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS

ENTIEI EL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente

Profesional Il

Cadigo de clase de puesto: 9720

Titulo funcional Jefe del Departamento

de Proyectos

Numero de puestos: 01

Planear, orga

en la Direccidn de Recreacion del Trabajador del Estado desde el inicio hasta su

implementacion

Proponer y aplicar las normas para la ejecucion de proyectos en los Centros de

Recreacion

Velar por la adecuada ejecucion de los recursos designados para los proyectos

Dirigir, coordinar, evaluar y aprobar las actividades, acciones, informes, reportes
y documentos que sean elaborados y presentados por el personal a su cargo

Actualizar y transmitir a su superior los costos reales a considerar en las

nizar, dirigir y controlar los diferentes proyectos que se llevan a cabo
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propuestas

Supervisar los proyectos que se realizan en los Centros ‘Recreativos y
Vacacionales con la finalidad de mejorar los servicios que se ofrecen a los
trabajadores del Estado

Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia

s . —

Verificar informacion relativa a precios de materiales y servicios .

Elaborar informe semanal de las actividades realizadas en el Departamento de
P_royectos y el avance de obras '

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) v Plan Anual de
Compras (PAC) del Departamento de Proyectos |

Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Labores de la Direccién

“Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la

Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere

a proyectos de Recreacion

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asighado
BicE

Departamento de Proyectos, Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

Personal del Departamento de Proyectos

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

Internas ) ) o
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

ko
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Externas

Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Ave Reforma 1-32, zona 9 de la ciudad de Guatemala

| La jornada de trabajo es diurna, de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo.

l.as que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segdn los

términos institucionales.

"'MedlcﬂJ-,:

exige concentracidn constante para aplicar

conocimientos generales en la planificacién, organizacion,

Mental direccion, supervisioén, ejecucidon y control de las tareas
administrativas y financieras del Departamento, asi como la
emisiodn, revision y aprobacién de documentos.

Medio, movilizacién y manejo de vehiculo para la supervision

Fisico de los proyectos en marcha deniro de los Centros

Recreativos y Vacacionales.

Opcidon A

Acredﬁar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto=
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
meses de experiencia como Asistente Profesional 1 o Jefe
Tecnico Profesional I, en las especialidad que el puesto

requiera.
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Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
Opcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y dos

afnos de experiencia en tareas relacionadas con €l mismo.

Bachillerato en construccidn y dibujo computarizado

Bachillerato en dibujo técnico y construccion con computacion
Bachillerato en dibujo técnico y de construccion

- Bachillerato industrial y perito en dibujo computarizado
Bachillerato industrial y perito en dibujo de construccién
Perito en dibujo de construccion

Perito industrial con especialidad en dibujo técnico y.de construccién

Administracién y gestién Publica

Ley organica de Presupuesto y de contrataciones el Estado

Planificacién PEI, POM, POA

Formulacién de Proyectos

Conocimientos generales y especificos de la legislacion guatemalteca y extranjera.
Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Analisis
Comunicacion efectiva

‘Manejo de equipo y sistemas de computacion
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

Positivismo
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Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

“Disponibilidad de viajar al interior del pais
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Codigo de clase de puesto: 3060

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico |

Titulo funcional: Encargado de Obras Numero de puestos: 01

Elaborar lineamientos y guias de procesos de restauracion

Evaluar los Centros durante visitas de campo, realizar diagnéstico de necesidades

y elaborar disefios de propuestas de proyectos

Revisar, analizar y realizar planos arquitecténicos correspondientes a las

remodelaciones de los Centros
Elaborar cronogramas de actividades y documentos de apoyo

Supervisar los trabajos relacionados a la ejecucidn de obras, proyectos, trabajos

de reparaciones y mantenimiento
Elaborar cuantificacion de materiales y presupuestos para precios estimados
Elaborar dictdmenes técnicos y especificaciones para eventos en Guatecompras

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

29
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Elaborar manuales de seguridad e instrumentos ambientales para los Centros

Recreativos y Vacacionales

Elaborar perfil de obras e ingresarios al Sistema de Informacién de Inversion
Publica —SNiP- de SEGEPLAN

Realizar gestion y tramites en la obtencién de permisos y licencias para proyectos,
vales de anticipo para pago de planos; asi como dar acompafiamiento en
licitaciones

Generar reportes semanales del estatus de los proyectos en Guatecompras

Revisar rutas criticas y oportunidades en procesos de Guatecompras

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Ejerce supervision sobre las atribuciones del dibujante técnico

Las que se derivan por el cumpliimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccion de Recreacién del Trabajador del

Internas )
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

A'v”é Ii'éfarma.:‘].-'éé,"zoné.é dela cmdaéf .de 'éuatemaia
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales.

Medio, exige concentracion constante para aplicar

conocimientos generales en la planificacién, organizacién,
Mental supervisidn, ejecucién y controi de las tareas administrativas
del Departamento, asi como la emisién y revision de

documentos.

Medio, en la movilizacién y manejo de:vehiculo para la

Fisico supervision de los proyectos en marcha ‘dentro de los

Centros Recreativos y Vacacionales.

Acreditar tfitulo o diploma de una carrera del nivel de

Oncion A educacién media y seis meses de experiencia como Técnico
pcién o : S _
lil, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya

supervision de personal

sn
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Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media y cuando se requiera, los cursos de
Opcion B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervisién de personal

acﬁllierato en construccxony dibujocompu arizado |
Bachillerato en dibujo técnico y construccién con computacion
Bachillerato en dibujo técnico y de construccion

Bachillerato industrial y perito en dibujo computarizado

Bachillerato industrial y perito en dibujo de construccién

Perito en dibujo de construccion

Perito industrial con especialidad en dibujo técnico y de construccién

Administracién y gestién Publica

Formulacién de Proyectos
Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

nalisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

“Positivismo |
Empatia

Responsable
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Ordenado

Honrado

Disponibilidad de viajar al interior del pais

3
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SECRETARIA
IDENTII

Titulooficial del puesto: Oficinista Il

Cédigo de clase de puesto: 6020
_ -

Titulo funcional: Secretaria Nimero de puestos: 01

Asistir al jefe en las diferentes actividades secretariales y administrativas

Llevar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacion
destinada para el jefe de proyectos

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del jefe, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del jefe a los administradores de los
Centros de Recreacién, personal de la jefatura y llevar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Conformar informes y facturas de pago del personal 029
Elaborar y remitir informe semanal al Director de Recreacion
Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos

administrativos que competen a la Direccion de Recreacién del Trabajador del
Estado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

ireccion de Recreacion del Trabajador del Estado

int Personal de la Direccidn de Recreacién del Trabajador del
nternas ‘

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabaijo
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segudn los

términos institucicnales.

Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial de la
Direccion.
Bajo, la mayor parte del fiempo realiza funciones
Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media 'y seis
Opcidon A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad

que el puesto requiera

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un

Opcién B

afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Secretaria

Secretaria Bilinglie
Perito en Administraciéon Publica

Perito en administracion de empresas

Administrativos
Contables/financieros

Redaccién

Computacién

e
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Analisis.

| Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

-Habilidades financieras

Manejo de equipo y sistemas de computacion.

Positivismo

Empatia
Responsable
‘Ordenado

Honrado

No apllcélr

25
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4.3. Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE RECREACION Y SERVICIO AL USUARIO

Titulo oficial del puesto:Jefe

Técnico

Cédigo de clase de puesto: 4060
Profesional |

.:.TItU|O funcional: Jefe del Departamento
de Programa de Recreacidn y Servicio al NUmero de puestos: 01

Usuario

“Ptaniﬁcar, orélér'\izar, dirigir y controlar las actividades que se lievan a cabo en el
Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario

Administrar los servicios instalados, servicios por instalar y la implementacién de
nuevos programas en los Centros Recreativos y Vacacionales a cargo del
Ministerio

Garantizar la programacidén anual, cuatrimestral y mensual de las distintas
actividades de los servicios, de los aspectos Recreativos y culturales y de otras
actividades inherentes de los Centros, en concordancia con los techos

presupuestarios solicitados y aprobados
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Planificar y coordinar la ejecucion de actividades culturales, deportivas y artisticas

en los diferentes Centros Recreativos y Vacacionales

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

Promover con el-apoyo de la Unidad de Comunicacién Social, programas de
informacidn, comunicacion y educacion acerca de los servicios y cuidados de los
Centros Recreativos y Vacacionales, que ofrece el Méni.ste'rio'-.pér'é'té's empleados
del sector publico | | g

Elaborar un informe semanal de las actividades realizadas en el Departamento de
Programa de Recreacién y Servicio al Usuario

Elaberar programas de manienimiento correctivo y preventivo de los Centros
Recreativos y Vacacionales de la Direccidn de Recreacion del Trabajador del
Estado ,

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) vy Plan Anual de
Compras (PAC) del Departamento de Proyectos |

Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Labores de la Direccion

Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la
Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere
a proyectos de Recreacion

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de 'trébéjo ‘en las que sea
asignado '
Coordinar y establecer alianzas estratégicas con instituciones estatales, privadas
y semi-privadas del ambito Recreativo y cultural, en beneficio de la recreacion para

los trabajadores del Estado

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccidén de

3¢t
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Recreacion del Trabajador del Estado

Todo el personal del Departamento de Recreacidn y Servicio al Usuario.

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personé'l'de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Entidades Gubemamentales y no Gubernamentales,
Externas

Jubilados y trabajadores del Estado.

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

t&érminos institucionales

Medio, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
Mental direccidn, supervision, ejecucion y control de las tareas
administrativas y financieras del Departamento, asi como la

emision, revisidn y aprobacion de documentos.




i

MTPS-DRTE-01

:Manual de Organizacidny

mgmgdﬁ 1 smusTERIO : - Funciones - .oooiof e | Versién o1
‘GUATEMALA | DETRABAOY “Direccidn de Recreacion del -

Bt BARZANORD SIRRTIRL

NOVIEMBRE 2023

Trabajador del Estado”

Pagina 69 de 367

Medio, en la movilizacién y manejo .de _.vehiculo para la

Fisico supervisién del servicio a los usuarios y mantenimiento de

‘los Centros Recreativos y Vacacionales.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto

semesire de una carrera universitaria afin al puesto y seis
" Opcidn A~ - | meses de experiencia como Técnico -Profesional Hl en la
especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision
de personal

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto
Obcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio

pcion . ) .
de experiencia en labores relacionadas con el mismo, que

incluya supervisién de personal

Licenciatura en Administracién Publica

Licenciatura en Educacion Fisica, Deportes y Recreacion

Licenciatura en Administracién de Empresas

A mlnlstré\don y gesﬁbn Publica

Ley organica de Presupuesto y de contrataciones el Estado.
Planificacion PEI, POM, POA

Formulacién de Proyectos

Conocimientos generales y especificos de la legislacion guatemaiteca.

Analisis

Comunicacion efectiva

35
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Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

Manejo de equipo y sistemas de computacién.

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

“No apiica
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Cédigo de clase de puesto: 6030

Numero de puestos: 02

Recibir solicitudes de carné de trabajadores activos y jubilados que aportaron al

programa de recreacion, Decreto No. 81-70

Ingresar datos de trabajadores activos y jubilados en el sistema asignado para la

produccidn de camés

Registrar en la bitacora las solicitudes recibidas para el tramite de carné, asi como
también, de los carnes emitidos y entregados

Tomar fotografias para el carné de jubilados del Estado que aportaron al programa
§1-70

Atender a usuarios que requieran informacion acerca de los camés de recreacion,
asi como tambien sobre los Centros Recreativos y Vacacionales

Revisién de carné previamente a entregarlos a los usuarios.

Entregar carné a los usuarios

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Presentar detalles estadisticos mensuales de la emisién de carné, de acuerdo a

los rangos establecidos en el formato que requiere la Secretaria de Planificacién
y Programacién de la Presidencia —SEGEPLAN-

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccidn de

Recreacion del Trabajador del Estado

No eje'l;ée superwsmn
8. RESPONSABILIDAL

int T Personal de la Direccion de ﬁé:c‘,'reaC|or'1w‘dé[*TrébaJad'ér del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubermamentales.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
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términos institucionales.

Alto, que conlleva concentracién constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial de la
Direccion.

Bajo, la mayor parie del tiempo realiza funciones
- Fisico . administrativas en el area de trabajo desigh'éda como oficina

de trabajo.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis

Opcidén A meses de experiencia como Oficinista 1l, en la especialidad

que el puesto requiera

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y
Opcién B ' dieciocho meses de experiencia en labores relacionadas con

el puesto

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacion
Bachillerato en Computacién con Orientacion Cientifica
Bachillerato en Computacién con Orientacién Comercial

Perito en administracién de empresas
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Administrativos

Contablesffinancieros

Redaccion

Computacion

Andlisis
Comunicacion efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacion.

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivisrriic:;
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

No aplica
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SECRETARIA

Titulo oficial del puesto: Oficinista Ii Cadigo de clase de puesto: 6020

Tltulo funczonal ‘Seér‘éitarla .NU.I%Ié[.'b..de puestbé. 01

Asistir al jefe en las diferentes actividades secretariales y administrativas

Llevar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacion

destinada para el jefe de recreacion

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales '

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del jefe, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del jefe a los administradores de los

Centros de Recreacion y Vacaciconales, personal de la jefatura y llevar el control
de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Conformar informes y facturas de pago del personal 029

Elaborar y remitir informe semanal al Director de Recreacion

Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos

administrativos que competen a la Direccién de Recreacién del Trabajador del
Estado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

ireccién de

‘Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,

Recreacidén del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

int Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubemamentales y no Gubemamentales.

"Ave Reforma 1-32, zona 9 de Ia ciudad de Guatemala

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo.
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales.

Alto, que conlleva concentracidn constante para la aplicacion

1~ Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial de la

Direccion.

Bajo, la mayor parte del -_tiémpO- realiza' .funciones
Fisico : administrativas en el area de trabajo designhada como oficina
de trabajo.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
Opcion A meses de experiencia como Oficinista 1, en la especialidad

gue el puesto requiera

» Acreditar titulo o diploma de! nivel de educacién media y un
Opcién B

afo de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Secretaria

Secretaria Bilingle

Administrativos

Contables/financieros
Redaccion

Computacion

A
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Andlisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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MUSICO DE MARIMBA DE RECREACION

ituloo Ecial

Cédigo de clase de puesto: 7020
Artistico I R e

‘.‘T[tulo funcional:

Numero de pUésfb's: 09

Recreacion

Interpretar melodias musicales en marimba durante actividades organizadas por

el Ministeric cuando sea requerido

Ensayar las melodias que seran interpretadas durante las actividades
programadas '

Actualizar el repertorio de melodias musicales de confofrhidéd con las solicitudes

de la audiencia en actividades anteriores

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado
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Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de ia Direccién de Recreacion del Trabajador del
Internas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales.
Externas

Pdblico en general que asiste a los conciertos de marimba.

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

[Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los |

términos institucionales,

la
Mental aplicacion de conocimientos vinculantes al quehacer de un

misico.




MTPS-DRTE-01

2. Manual de Organizaciény: R
Funciones : i ‘Version 01

“Direccién de Recreacién del
Trabajador del Estado”

'NOVIEMBRE 2023

Pagina 81 de 367

Fisi Medio, parte del tiempo realiza funciones operativas en el
[sico _ »
area de trabajo designada como musico de la marimba.

Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico

t en la especialidad que el puesto requiera y haber aprobado

Opcién A )
el primer afo de estudios en la disciplina o género del arte
correspondiente
Acreditar un afio de estudio en la disciplina o género del arte
~Opcion B ' que se requiera y un ano de experiencia en labores

relacionadas con el puesto

Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Musica

Bachillerato en Ciencias y Letras con Especializacion en Musica

Bachillerato en Ciencias y Letras

Musicales
Redaccion

Computacién

Analisis

Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivismo
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Empatia
Responsable
Ordenado
Honrado

No aplica

e
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ENCARGADO DE SECCICN DE CENTROS RECREATIVOS Y VACACIONALES

Titule oficial del puesto:Jefe Técnicol @ Coddigo de clase de puesto: 3060

Titulo funcional: Encargado de Seccion

) ) Namero de puestos: 01
de Centros Recreativos y Vacacionales

Monitorear los procesos del area operativa de los Centros Recreativos y'
Vacacionales a cargo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Capacitar al personal operativo de los Centros, tales como: camareros, amas de
llaves, encargados de lavanderia, entre otros

Dar seguimiento a los requerimientos de los administradores en la operacion diaria

de los Centros

Elaborar autorizaciones de areas recreativas y programar actividades en las

mismas

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Organizar y coordinar las limpiezas profundas programadas mensualmente en los

Centros

Elaborar informes semanales de las actividades realizadas en la Seccién de

Centros Recreativos y Vacacionales

4
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Recopilar de manera mensual datos estadisticos sobre los usuarios que visitan los
Centros Recreativos y Vacacionales |
Programar las fumigaciones y control de plagas de los diferentes Centros
Recreativos y Vacacionales

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de

Compras (PAC) del Departamentc de Programa de Recreacidn y Servicio al

Usuario

ASIstlr en area lzaCIon de "i'ﬁ{i'éntanos de Bodegas y b'["ancos de los Céntroé |
Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados porla
Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere
a la Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asuntos relacionados con los Centros Recreativos y
Vacacionales

' Departamento de Progférﬁ'a demRecreacmh y S.ei”wc:c':' al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

Ejerce supervisién sobre los administradores de los Centros Recreativos v

Vacacionales.

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccion de Recreacién del Trébajador del
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Internas

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.
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Ave Reforma 1-32, zona 9 de la ciudad de Guatemala

La jorada de trabajo es diurna, de 09:00 a 17:00 horas de lunes a viermnes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segdn los

términos institucionales

Medio, exige concentracién constante para aplicar

conocimientos generales en la planificacién, organizacidn,

Mental supervisién, ejecucion y control de las tareas administrativas
del Departamento, asi como la emisién y revision de
documentos.

Medio, en la movilizacidn y manejo de vehiculo para la

Fisico supervisidn de los proyectos en marcha dentro de los

Centros Recreativos y Vacacionales.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

educacién media y seis meses de experiencia como Técnico

Opcion A
Ill, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya
supervision de personal
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Opcién B educacién media y cuando se requiera, los cursos de

capacitacién o adiestramiento en el area especifica y dos
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afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervision de personal

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacion
Bachillerato en Computacion con Orientacién Cientifica
Bachillerato en Computacién con Orientacién Comercial

Perito en administracion de empresas

:'.:‘Aafﬁ'iﬁlstraczon y geéﬁoﬁ: Publlca §

Formulacion de Proyecios

Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS
i 3 :

Analisis

Comunicacion efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

| Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

"No aplica
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411, Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul

ADMINISTRADOR DEL CENTRO RECREATIVO Y VACACIONAL ATANASIO TZUL

|| Titulo oficial del - puesto: Jefe Técnico Il | Cédigo de clase de puesto: 3070

Titulo funcional: Administrador del Centro
) ) Namero de puestos: 01
Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas

del centro

Supervisar y controlar al personal a su cargo y aplicar las medidas disciplinarias
por faltas cometidas

Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas de trabajo
necesarias para realizar las fareas en las instalaciones del centro

Dar seguimiento a solicitudes generadas por el ama de llaves, quéjas de los
usuarios derivadas de una mala atencién en el servicio, entre otros; dando
solucién a los problemas que se presenten |
Establecer bitacoras diarias para las distintas areas del centro

Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, requerimientos para adquisiciones
de productos, bienes, servicios y obras, formularios, informes y otros que ie sean

requeridos
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Supervisar el registro de los libros de contabilidad (caja, bancos, conciliaciones

bancarias, entro otros), que se utilizan para el manejo de fondo rotativo

Supervisar el cumplimiento de registro de los bienes en las tarjetas de

responsabilidad del personal del centro

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Dirigir las limpiezas profundas programadas mensualmente en el centro

Implementar programas de mantenimiento preventivo, corrective y/o
subcontratado para el buen funcionamiento del centro
Elaborar semanalmente la programaciéon de descansos y enviarla via correo
electronico al Encargado de la Seccidn de Centros Recreativos y Vacacionales
con copia a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado
Supervisar la elaboracién de inventarios anuales de los Bienes del centro, registro
en el libro de inventarios, incluir adiciones de bienes anuales y presentar informe
a la Seccién de Inventarios del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Disefiar y presentar a la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado el plan
anual de actividades recreativas para su aprobacién y posterior ejecucion, que
cubra las fechas claves de mayor afluencia de usuarios al centro

Elaborar el plan de mantenimiento del mobiliario y equipo del centro

E]aborarrel plan operativo anual del centro

Asistir en |a realizacion de inventarios de bodegas y blancos del centro

Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la
Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas con relacién al :
centro |

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asuntos relacionados con el centro
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Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccidén de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,

Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

Ejerce supervision sobre los trabajadores del centro.

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt Personal d'é. la Direccién de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubermamentales y no Gubemamentales.

Km. 19 carretera Interamericana, Cantén Chitay zona 5 de Quetzaltenango

LLas que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para fa aplicacién

centro.

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer administrativo del | -

45
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Bajo, la mayor parie del tiempo realiza funciones
Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

| Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

educacion media y seis meses de experiencia como Jefe

Opcion A
Técnico |, en la especialidad que el puesto requiera, que
incluya supervisiéon de personal.
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y cuando se requiera, los cursos de
Opcion B capacitacién o adiestramiento en el area especifica y tres

anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervisiéon de personal.

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacién
Bachillerato en Computacién con Orientacion Cientifica

Bachillerato en Computacién con Orientacion Comercial

Perito en administracién de empresas

| Ad:rﬁi.nlstraclo'r'a .yﬂgestlon Publié:é

Formulacién de Proyectos

Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS
ADE

Anélisis

Comunicacioén efectiva
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Trabajo en equipo

-Trabajo bajo presién

Manejo de equipo y sistemas de computacién.

Positivismo

Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

)75@
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Titulo'of C|al del puesto Of C|n|sta I:“ .:éodlg“d" de clasedepuesto 6010"

Titulo funcional: Recepcionista Numero de puestos: 01

Atendera .ljS.u.al'i.C.JS q.ue se preseﬁféh al centro.

Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan al centro a través
de recepcidn.

Trasladar documentos a las distintas areas del centro.

Natificar documentos oficiales que se trasladan a todas las areas del centro.

Atender via telefénica a usuarios que desean informacién de asuntos que.

competen al centro y a la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado.

Atender a usuarios internos y externos que requieran de algan servicio; asi como |-

proporcionar informacion para la cual esta autorizada.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No aplica
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccién de Centros Recreativos vy

I Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,

‘| Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Persb'nal della' Direccién de Recreacion de Trabajado'l"‘ dét
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Km. 19 carretera Interamericana, Cantdon Chitay zona 5 de Quetzaltenango

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de iunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales
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Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacién

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer del drea de

recepcion del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

Opcidén A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidn media.

Opcién B No aplica.

Secretaria

Secretaria Bilingle

| Administratives

Contables

Redaccién

Computacién

" Analisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras
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Positivismo

Empatia

Responsabie
Ordenado

Honrado

No aplica

4g
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| Cod:gode ci'é:seaé puesto 6020 |

Titulo funcional: Secretaria ' Ndmero de puestos: 01

Asistir al administrador en las diferentes actividades secretariales y administrativas

Llevar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacion
destinada para el administrador del centro

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales

Redactar, transcﬂribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del administrador, asignar citas y reuniones
Trasiadar informacion o requerimientos del administrador a los trabajadores del
centro y llevar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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| administrativos que competen al centro

Conformar informes y facturas de pago del personal 029

Elaborar y remitir informe semanal al encargado de los centros recreacion vy

vacacionales
Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a-los referidos procesos

o

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asighado

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccion de Centros Recreativos y

Vacacicnales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccidn de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

L.as que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Km. 19 carretera Interamericana, Cantdn Chitay zona § de Quetzaltenango

LLa jormnada de trabajo es diuma, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viermes
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los

términos institucionales

- Alto, que conlieva concentracién constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial del

centro.

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
Opcién A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad

que el puesto requiera.

Obcién B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un
pcion B o _
afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Secretaria

Secretaria Bilingle

“Administrativos

Contables/financieros

Redaccion
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Computacion

Analisis

Comunicacion efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

“Positivismo
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

No aplica

50
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Cdédigo de clase de puesto: 3010

Numerc de puestos: 01

.' ]ngreso y egreso de ins..umos y bienéé al .‘Iibrc') de bddega
Agregar o remover insumos y bienes a las tarjetas kardex
Elaboracion de formularios Forma 1-H

Revisar insumos y bienes, previo al ingreso a bodega

Elaboracion de formulario de requisiciones para salida de insumos de la tarjeta

kardex
Despachar insumos que se encuentren en bodega

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar inventario de bodega de manera mensual

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

-Dar seguimiento a los requerimientos de informaci6n solicitados por la Unidad de
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Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccidén de Centros Recreativos v;

+ Vacacionales, Departamentio de Programa de Recreacidén y Servicio al Usuario,

Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

[Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubermnamentales y no Gubernamentales.

Km. 19 carretera Interamericana, Cantdén Chitay zona 5 de Quetzaltenango

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Merttal Alto, que conileva concentracién constante para la aplicacion
enta
de conocimientos vinculantes al quehacer contable y

51
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administrativo de la bodega.

Bajo, debido al movimiento constante de insumos dentro de

Fisico

la bodega del centro.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Opcién A educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacién o adiestramiento en el area especifica.

Opcion B No aplica

Perito en Administracién Publica
Perito contador

Perito en administracién de empresas

Administrativos

Contablesffinancieros

Redaccion

Computacién

Andlisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Habilidades financieras
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i 'F"osmwsmt;:
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

No aplica

D
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ENCARGADO DE INVENTARIOS

Titulo oficial del puesto: Técnico |

Cédigo de clase de puesto: 3010
Y P

Titulo funcional: Encargado de
Numero de puestos: 01
Inventarios

Realizar inventario de los bienes que pertenecen al centro

Clasificar, codificar y rotular materiales y equipos que pertenecen al centro
Elaborar tarjetas de responsabilidad individual al personal del centro

Registrar y llevar el control de bienes y equipos que ingresan y egresan del centro
Llenar el formulario 1-H en las areas que corresponde al area de inventarios
Preparar documentos para dar de baja los bienes en mal estado o desuso
Redactar certificaciones y actas con relacion a los bienes inventariables

Elaborar inventario fisico conforme al libro y listado de Sicoin Web para la
depuracién del mismo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia
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Adicionar compras al libro de inventarios

Efectuar cierre de inventarios al afio

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Presentar informes que solicite la Seccién de Inventarios del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de

Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega
del centro

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccion de Centros Recreativos y
Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,
Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

No gjerce supervision

lLas que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio. _
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Km. 19 carretera Interamericana, Cantén Chitay zona 5 de Quetzaitenango.

La Jomada de‘ff;bajo es d'i.ﬂrna, de 08:(50 aw‘lB:‘O‘O hotés de lunes a viernes

53
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[ as que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculanies al quehacer contable y

administrative de los bienes, equipos e insumos del centro

Eisi Bajo, debido al movimiento constante de equipos e insumos
isico

del centro

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Opcién A educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el area especifica

Opcion B No aplica

" Perito en Administracién Publica
Perito contador

Perito en administracion de empresas

Conlcébles/ﬁnancieros

Redaccion

Computacion

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
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Anélisis
Comunicacién efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

ﬁPOSIt]VISI‘nO
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No apiica

54
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TECNICO EN MANTENIMIENTO

¥:

Titulo oficial de! puesto: Trabajador .
Cadigo de clase de puesto: 1040
Operativo |V

Titulo funcional: Técnico en Mantenimiento | NGmero de puestos: 08

.Efé.ctﬁ'a'r. frébéjbé d'e”r.e-pé.réc.iéh .y mah.feﬁimie.n‘gtb. de[ siétéfné érléc’.tr'icd. del .c‘:eﬁt.r.o' B
Realizar cambio de sanitarios, lavamanos y accesorios de los bafios; asi como
control de fugas

Realizar trabajos de pintura en diferentes areas del centro

Reparar y dar mantenimiento a puertas

Efectuar cambio de ldmparas, tomacorrientes y apagadores de las diferentes

areas del centro

Levantar e instalar pisos y azulejos en areas donde sea requerido
Cambiar cielos faisos en oficinas

Limpiar drenajes

Dar mantenimiento al area de piscina (aplicacién de quimicos, limpieza de filtros,
juegos acuaticos, entre otros)
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Dar mantenimiento al area verde del centro (riego y poda de arboles, flores y
grama; trasplante de plantas, entre otros)

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Solicitar compra o mantenimiento de equipo al administrador del centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccion de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

int Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas
Estado y ofras Direcciones del Ministerio.

Personas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas o ) ) o )
maatenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo.

Km. 19 carretera Interamericana, Canton Chitay zona 5 de Quetzaltenango

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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Lesiones por el mal

manejo del equipo de trabajo.

l.as que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales.

Bajo, que conlleva concentracién constante para la

aplicacion de conocimientos vinculantes al manejo del

Mental ) o
equipo durante su uso en el mantenimiento de las
instalaciones del centro.
Eisi Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el
isico

campo de su aplicacion.

PUES

Obcidn A Acreditar seis meses de experie'n'ci'é” como. 'T‘t"abéj'éd:o}h
peten Operativo 11l en la especialidad que el puesto requiera.

Obcion B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
peion experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No aplica

Jardineria
Electricidad
Fontaneria
Colocador de pisos y

Pintura

Mantenimiento de piscinas

azulejos
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Analisis
Comunicacion efeciiva
Trabajo bajo presion

“Trabajo en equipo

i l..:"‘O.S[ti”\}ISI'ﬁIO
Empatia
Résponsabfe
Ordenado

Honrado

No aplica
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CONSERJE

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Operativo Il

Cadigo de clase de puesto: 1020

Titulo funcional: Conserje

Numere de puestos: 04

Barrer y trapear las areas asignadas

Limpiar escritorios y papeleras

Lavar dispensadores de agua

Mantener limpios los bafios, lavamanos y espejos

Abastecer de jabdn y papel higiénico a las areas asignadas
Realizar la extraccion de basura diariamente en las unidades asignadas
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica

Limpiar refrigeradores, microondas, entre otros

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

asignadas

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mobiliario y equipo

Apoyar en el control, solicitud de insumos y productos de limpieza de las areas
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el .G.S.S.

Centro Recreativo'y Vacacional Atanasio Tzul, Seccion de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,

-Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
Internas . ) o

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

lL.as que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales.
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Bajo, que conlleva conceniracion para la aplicacién de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de

mantenimiento y limpieza del centro.

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de frabajo.

| Opcién A Saber leer y escribir.

Opcidn B No aplica.

| No aplica

Aplicacién de productos de limpieza

Excelente condicion fisica
Habilidades de observacion y atencion al detalle
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Posmwsmo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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GUARDIAN

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de puesto: 1040

Operativo IV

Titulo funcional: Guardian Numero de puestos: 06

Llevar el registro y control de los vehiculos que ingresan y egresan a las

instalaciones del centro, de acuerdo a la bitacora establecida por el administrador

Realizar rondas en las instalaciones del centro para verificar que todo transcurra

con normalidad
Cubrir turnos de guardiania en horas habiles e inhabiles segin protocolo

establecido en las instalaciones del centro
Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

No aplica

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de irabajo en las que sea

asignado

Atender al publico que visita las instalaciones, brindando informacién sobre
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aspectos generales del centro

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccién de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,

Direccion de Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

it Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

Km. 19 carretera Interamericana, Cantdn Chitay zona 5 de Quetzaltenango

Segun turne de trabajo asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula la
materia

Riesgo de agresioén fisica por usuarios violentos o robos

lLas que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los.
términos institucionales
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Bajo, que conlleva concentracién para la aplicacion de
Mental : - | conocimientos vinculantes al quehacer del éarea de

guardiania del centro.

Fisico

Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera

fisica en el area de trabajo.

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcién A . o .
- -Operativo il en la especialidad que el puesto requiera
Opcién B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
pcion L .
experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No aplica

Cédigos de seguridad relativos a la Administracion Plblica

Excelente condicion fisica

Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidn

Habilidades de observacion y atencidn al detalle

Poahwsmd ]
Empatia

Responsable
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Crdenado

Honrado

No aplica
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AMA DE LLAVES

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico | Cddigo de clase de puesto: 3060

Titulo funcional: Ama de Liaves Nimero de puestos: 01

Revisar el listado de usuarios por llegar al ingreso de su turno

Entregar llaves a los camareros segun programacion de reservas de habitaciones
y/o bangalos

L evantar reporte fisico de camareros al iniciar y finalizar tumo |

Supervisar el correcto ingreso y egresec de los usuarios a [as habltamones y/o
bdngalos -

Elaborar la programacion de distribucidén de tareas de los camareros de manera
equitativa

Supervisar que las tareas asignadas sean terminadas durante la jornada de
trabajo

Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar semanalmente el reporte de estado de habitaciones con base al reporte
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de camareros

Supervisar que el carro de camareros contenga los suministros necesarios para la
limpieza de habitaciones y/o bungalos

Reportar al administrador del centro los dafios o reparaciones que se realicen en
las habitaciones y/o bingalos

Elaborar las requisiciones de insumos de limpieza y distribuirlos a cada camarero.
Realizar programaciones de limpiezas profundas, rotacién y limpieza de
colchones, lavado de cortinas y blancos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Atender al publico que visita las instalaciones, brindando informacién sobre

aspectos generales del centro

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccion de Centros Recreativos vi
Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,
Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

int Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas '
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.
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Km. 19 carretera Interamericana, Cantén Chitay zona 5 de Quetzaltenango

La jornada de trabajo es diuma, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

términos institucionales

Alto, conlleva concentracién para la -aplicacién de

Mental conocimientos vinculantes con las funciones asignadas para

la administracién de las habitaciones y/o bingalos del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones
Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

» educacion media y seis meses de experiencia como Tecnico
Opcién A

Ill, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya

supervision de personal
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Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y cuando se requiera, los cursos de
Opcién B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos

ahos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervision de personal.

Perito en Administracién Publica
Perito en administracion de empresas
Contaduria Publica y Auditoria
Bachillerato en Ciencias y Letras
Bachillerato en Computacion

Bachillerato en Computacién con Orientacién Comercial

Administrativos

Contables
Redaccion

Computacién

DY

Comunicacién efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Positivismo

Empatia

Responsable
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Ordenado

Honrado

No aplica

L2
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CAMARERO

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de puesto: 1020
Operativo Il

Titulo funcional: Camarero

trabajadores y jubilados del Estado

Dar mantenimiento y limpieza al mobiliario y equipo que se encuentran dentro de

las habitaciones y/o blungalos del centro

Abastecer de insumos las habitaciones y/o blngalos para que los trabajadores y

jubilados del Estado disfruten de su estadia

Realizar la extraccién de basura diariamente en las habitaciones y/o blngalos
asignados

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Realizar mensualmente limpieza profunda en habitaciones y/o blngalos, lo cual
consiste en limpieza de vidrios, paredes, lamparas, puertas, gabinetes, remocion
de telarafas, entre otras actividades

Realizar limpieza cada dos meses de ecofiltros, segtn la fecha que se empezo a
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utilizar y dar el aviso preventivo para cambio del filtro

Rotar la ropa de cama, toallas y cortinas de las habitacibnes y/o bingalos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea |

asignado

|- Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el [.G.S.S.

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccion de Centros Recreativos y
Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacidon y Servicio al Usuario,

Direccion de Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del

Internas o R
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Quetzaltenango, Quetzaltenango.

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas segun turno de trabajol

asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula fa materia

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza.

&3
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales.

Bajo, que conlleva concentracion para la aplicacion de

conocimientos vinculantes al quehacer del area de

Mental . . i .
mantenimiento y limpieza de las habitaciones y/o blingalos
del centro.

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera

isico

fisica en el area de trabajo.

Opcion A Saber leer y escribir.

Opcién B No aplica.

No aplica

Aplicacion de productos de limpieza

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacién y atencién al detalle
Comunicacidn efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién
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Positivismo

Empatia

Respénsabie
Ordenado -
Honrado

No aplica
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Titulooficial del puesto: Trabajador o
Codigo de clase de puesto: 1040

Operativo IV

Titulo  funcional: Encargado de:
Ndmero de puestos: 03
Lavanderia _

ContarciaSIﬁcar Ea'\;éf'j./”éeé:.az-’ .Iaé‘bfé.;'ndas; rembldasen ef é‘rea aéﬂlévé'ndéna”
Realizar el vaciado en la bitacora de lavanderia, autorizada por la ama de llaves,
para llevar la estadistica de prendas lavadas

Despachar las prendas que los camareros del centro soliciten

Dar mantenimiento y limpieza al area de lavanderia y el equipo en uso

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

ClaS|ﬁcar la ropé'desgasfa“dé 0 &ﬁiénéhada Vi re.pc-)rtar el inventario con justificacion
y solicitar la baja de la misma en el libro de fungibles

Elaborar mensualmente con el apoyo del encargado de inventarios el inventario en
el area de lavanderia

Realizar el requerimiento para brindar mantenimiento preventivo al equipo de
lavanderia

Solicitar el gas propano que utilizan las secadoras
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Solicitar a bodega los insumos que requiere para la realizacién de las tareas de

lavado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Recreativo y Vacacional Atanasio Tzul, Seccion de Centros Recreativos y
Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacidén y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado

e

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajadér“de[
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Personas ajenas al centro que realicen -actividades de
Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo.

Km. 19 carretera Interamericana, Cantdn Chitay zona 5 de Quetzaltenango

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas segun turnc de trabajg

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, seguin los
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términos institucionales.

Bajo, que conlleva concentracion constanie para la

Mental aplicacion de conocimientos vinculantes al manejo del

equipo y productos de limpieza.

Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en €|

Fisico

campo de su aplicacion.

o A Acreditar seis meses de ‘éxpenenma como Trabajador
Opcian Operativo lll en la especialidad que el puesto requiera.

on B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
Opeion experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No aplica

Comunicacion efectiva
Trabajo bajo presiéon

Trahajo en equipo

Positivismo
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado
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No aplica
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4.1.2. Centro. Recreativo y Vacacional Guayacan

ADMINISTRADOR DEL CENTRO RECREATIVO Y VACACIONAL GUAYACAN

Titulo oficial del puesto:Jefe Técnico Il | Codige de clase de puesto: 3070

Tltuio func_lonaI: Administrador del Centro

Numero de puestos: 01
Recreativo y Vacacional Guayacan

Pléniﬁcar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas
del centro

Supervisar y controlar al personal a su cargo y aplicar las medidas disciplinarias
por faltas cometidas

Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas de trabajo
necesarias para realizar las tareas en las instalaciones del centro

Dar seguimiento a solicitudes generadas por el ama de llaves, quejas de los
usuarios derivadas de una mala atencion en el servicio, entre otros; dando

solucion a los problemas que se presenten

Establecer bitacoras diarias para las distintas areas del centro

Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, requerimientos para adquisiciones
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 de productos, bienes, servicios y obras, formularios, informes y otros que le sean
requeridos

Supervisar el registro de los libros de contabilidad (caj.a',-'bancos, conciliaciones
bancarias, entro otros), que se utilizan para el manejo de fondo rotativo
Supervisar el cumplimiento de registro de los bienes en las farjetas de

responsabilidad del personal del centro

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Dirigir las limpiezas profundas programadas mensualmente en el centro
Implementar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y/o
subcontratado para el buen funcionamiento del centro

Elaborar semanalmente la programacion de descansos y enviarla via correo
electrénico al Encargado de la Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales
con copia a la Direccion de Recreacién del Trabajador del Estado

Supervisar la elaboracion de inventarios anuales de los Bienes del centro, registro
en el libro de inventarios, incluir adiciones de bienes anuales y presentar informe
a la Seccién de Inventarios del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Disefiar y presentar a la Direccién de Recreacion del Trabajador dei Estado el plan
anual de actividades recreativas para su aprobacion y posterior ejecucién, que
cubra las fechas claves de mayor afluencia de usuarios al centro

Elaborar el plan de mantenimiento del mobiliario y equipo del centro

Elaborar el plan operativo anual del centro

Asistir en la realizacion de inventarios de bodegas y blancos del centro
Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la

Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas con relacién al
centro

&+
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asunfos relacionados con el centro

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccién de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

Ejerce supervision sobre los trabajaderes del centro

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt "Pé.rscshal“d'e IaDnrecc:onde Recféacmn dei Trébéj:ador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales.

Km. 171 carretera a Esquipuiaé, Chlqu1mula

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacién
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer administrativo del

centro.
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Bajo, la mayor parte del tiempo . realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Acreditar fitulo o diploma de una carrera del nivel dé'

- educacién media y seis meses de experiencia como Jefe
Opcidén A

Técnico |, en la especialidad que el puesto requiera, que

incluya supervision de personal.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

educacién media y cuando se requiera, los cursos de
Opcion B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervisién de personal.

Bachillerato en Ciencias y Letras
Bachillerato en Computacién

Bachillerato en Computacion con Orientacién Cientifica
Bachillerato en Computacién con Orientacién Comercial

Perito en administracion de empresas

Administracién y gestién Publica

Formulacion de Proyectos

Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Analisis.

Comunicacion efectiva

&%
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Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidn

Manejo de equipe y sistemas de computacion.

Positivismo

Empatia

Responsabie
Ordenado

Honrado

| No apllca
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RECEPCIONISTA

Titulo oficial del puesto: Oficinista | Codigo de clase de puesto: 6010

Titulo funcional: Recepcionista Numero de puestos: 01

Atender a usuarios que se presentan al centro

Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan al centro a través
de recepcidn

Trasladar documentos a las distintas areas del centro

Notificar documentos oficiales que se trasladan a todas las areas del centro
Atender via telefonica a usuarios que desean informacidn de asuntos que
competen al centro y a la Direccidn de Recreacion del Trabajador del Estado

Atender a usuarios internos y externos que requieran de algln servicio; asi como

proporcionar informacion para la cual esta autorizada

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

L9
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No aplica

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccién de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccidn de Recreacion del Trabajador del Estado

No"'éjerc::é‘ﬁs't'j'pems|o;1:‘
FESED ____

int Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubermamentales.

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales.
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Alto, que conlleva concentracién constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer del &area de

recepcion del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo desighada como oficina

de trabajo

Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcion B No aplica.

Secretaria

Secretaria Bilingle

Contables

Redaccion

Computacion

Analisis

Comunicacién efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras
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ositivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

s
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" SECRETARIA

Titulo oficial del puesto: Oficinista Il Codigo de clase de puesto: 6020

-| Titulo funcional: Secretaria Namero de puestos: 01 -

Asistir al administrador en las diferentes actividades secretariales y administrativas

Llevar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacion
destinada para el administrador del centro

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del administrador, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del administrador a los trabajadores del
centro y llevar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

*#
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Conformar informes y facturas de pago del personal 029

Elaborar y remitir informe semanal al encargado de los centros recreacién v,
vacacionales
Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos

administrativos que competen al centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Recreativo y Vacacional Guayacéan, Seccién de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado

it Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Km. 171 carretera a Esquipulas, Chiquimula

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales.

Alto, que conlleva concentracién constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial del

centro.

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis
Opcion A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad

que el puesto requiera.

» Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un
Opcién B

ano de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Secretaria

Secretaria Bilingle

Administrativos

Contables/financieros

Redaccion
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Computacion

- Aﬁé!ltsm
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacién.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidn

Habilidades financieras

Poéiﬁ\nsmo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE BODEGA

Titulo oficial del puesto: Técnico !

Cédigo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional: Encargado de Bodega

Ndmero de puestos: 01

Elaboracién de formularios Forma 1-H

kardex

Ingreso y egreso de insumos y bienes al libro de bodega

Agregar o remover insumos y bienes a las tarjetas kardex

Revisar insumos y bienes, previo al ingreso a bodega

Elaboracion de formulario de requisiciones para salida de insumos de la tarjeta

Despachar insumos que se encuentren en bodega -

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

asignado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de

Pagina 145 de 367
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Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccién de Centros Recreativos v

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,

Direccidon de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supetvision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

Internas ] ] S
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

Km. 171 carretera a Esquipulas, Chiguimula

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los

términos institucionales
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Alto, que conlleva concentracién constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al guehacer contable y

administrativo de la bodega

Bajo, debido al movimiento constante de insumos dentro de
la bodega del centro

Fisico

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

- Opcidn A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el area especifica.

Opcion B No aplica

Perito en Administracion Publica

Perito contador

Perito en administracién de empresas

Administrativos
Contables/financieros
Redaccion

Computacion

Analisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidn

T4
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Habilidades financieras

“Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

S
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ENCARGADO DE INVENTARIOS

Titulo oficial del puesto: Técnico |

Titulo  funcional: Encargado

Inventarios

de

Cédigo de clase de puesto: 3010

Ndmero de puestos: 01

depuracién del mismo

Realizar inventario de los bienes que pertenecen al centro

Clasificar, codificar y rotular materiales y equipos que pertenecen al centro
Elaborar tarjetas de responsabilidad individual al personal del centro

Registrar y llevar el control de bienes y equipos que ingresan y egresan del centro
Llenar el formulario 1-H en las areas que corresponde al area de inventarios
Preparar documentos para dar de baja los bienes en mal estado o desuso
Redactar ceriificaciones y actas con relacion a los bienes inventariables

Elaborar inventario fisico conforme al libro y listado de Sicoin Web para la

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

15
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Adicionar compras al libro de inventarios

Efectuar cierre de inventarios al afio

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Presentar informes que solicite la Seccién de Inventarios del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de
Auditorfa Interna y Contraloria General de Cuentas

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccién de Centros Recreativos y
Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacidon y Servicio al Usuario,
Direccion de Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubermamentales.

| Km. 17’1 carretera a .E.squspulas, Chiguimula

" La Jorhé&éwde”tfabajo es d”iiuma, de 08:00 a .16:60 horaé 'de lunes anﬂhemes
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo.

Las que se deriven

por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los
términos institucionales

Alto, que conlleva concentracidon constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer contable vy
administrativo de ios bienes, equipos e insumos del centro.
Fisi Bajo, debido al movimiento constante de equipos e insumos
isico

del centro.

Acreditar titulo o diplomé de una carrera del nivel de
Opcidn A educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de
capacitacion o adiestramiento en el area especifica.
Opcion B No aplica

Perito contador

Perito en administracion de empresas

Administrativos

Redaccidn

Computacién

Contébles/ﬁnancieros

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala
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Analisis

Comunicacioén efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidn

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

LNOI _é.p ||Ca ‘
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TECNICO EN MANTENIMIENTO

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cadigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

Titulo funcional: Técnico en Mantenimiento | Numero de puestos: 08

Efectuar trabajos de reparacion y mantenimiento del sistema eléctrico del centro

Realizar cambio de sanitarios, lavamanos y accesorios de los bafos; asi como

control de fugas

Realizar trabajos de pintura en diferentes areas del centro
Reparar y dar mantenimiento a puertas

Efectuar cambio de lamparas, tomacorrientes y apagadores de las diferentes
areas del centro

Levantar e instalar pisos y azulejos en dreas donde sea requerido
Cambiar cielos falsos en oficinas

Limpiar drenajes

Dar mantenimiento al area de piscina (aplicacion de quimicos, limpieza de filtros,

juegos acuaticos, entre otros) @
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Dar mantenimiento al area verde del centro (riego y poda de arboles, flores y

grama; trasplante de plantas, entre otros)

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia

Solicitar compra 0 mantenimiento de equipo al administrador del centro.

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado.

Centro Recreativo y Vacacional Guayacén, Seccién de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

Internas ) i o
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Personas ajenas al ceniro que realicen actividades de
Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo.

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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Lesiones por el mal

manejo del equipo de trabajo.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales.

Bajo, que conlleva concentracion constante para la

-aplicacién de conocimientos vinculanies al manejo del

Mental ) o
: equipo durante su uso en el mantenimiento de las
instalaciones del centro.
Fisi Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el
isico

campo de su aplicacion.

Opcidon A

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador

Operativo lll en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B

Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No aplica

Jardineria
Electricidad

Fontaneria

Pintura _

Colocador de pisos y azulejos

Mantenimiento de piscinas

18
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Analisis

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Positivismo
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

No aplica
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CONSERJE

Titulo oficial del puesto: Trabajador o
Cédigo de clase de puesto: 1020

Operativo il

Titulo funcional: Conserje Ndmero de puestos: 04

Barrer y frapear las areas asignadas.

Mantener limpios los bafos, lavamanos y espejos.

Limpiar escritorios y papeleras.

Abastecer de jabdn y papel higiénico a las areas asignadas.

Realizar la extraccién de basura diariamente en las unidades asignadas.
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica.

Limpiar refrigeradores, microondas, entre otros.

Lavar dispensadores de agua.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

e

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mobiliario y equipo

Apoyar en el control, solicifud de insumos y productos de limpieza de las areas

asignadas

19



MTPS-DRTE-01

Manual de Organizacion y

| CORIERNO /. | MINISTERIO - Funciones 4 Versidnot

§ GUATEMALA R AL “Direccién de Recreaciéndel -~ dVIEMBRE S0s

ol : T Trabajador del Estado” 3
Pdgina 158 de 367

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el .G.S.S.

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccion de Centros Recreativos y

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

0 gjerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas
Estado y ofras Direcciones del Ministerio.

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

Km. 171 carretera a Esquipulas, Chiquimula

La jornada de frabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los
términos institucionales.
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Bajo, que conlleva concentracion para-la aplicacion de

fisica en el area de trabajo.

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de
mantenimiento y limpieza del centro.
Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

Opcidn A

Saber leer y escribir.

No aplica.

Opcién B

No aplica

Aplicacidon de productos de limpieza

Excelente condicidn fisica

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades de observacion y atencion al detalle

“Positivismo
Responsable
Ordenado

‘Honrado

No aplica

2
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- "GUARDIAN

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

£

=T;tulo funcional: Guardian Namero de puestos: 06

Llevar el registro y control de los vehiculos que ingresan y egresan a las
instalaciones del centro, de acuerdo a la bitadcora establecida por el administrador

Realizar rondas en las instalaciones del centro para verificar que todo transcurra
con normalidad

Cubrir turnos de guardiania en horas habiles e inhdbiles segin protocolo
establecido en las instalaciones del centro

Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No aplica

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Brindar informacién a usuarios sobre aspectos generales del tentro
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Centro- Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccion de Centros Recreativos v

-+ Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervisidn

-|-Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccidén de Recreacion de
Internas _ ) L

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

Km. 171 carretera a Esquipulas, Chiquimula

Segun turno de trabajo asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula g

materia

Riesgo de agresién fisica por usuarios violentos o robos

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

{&rminos institucionales

Bajo, que conlleva concentracién para la aplicacion de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de

guardiania del centro.

&1
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Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico '

fisica en el area de trabajo

N Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcidn A ) o )
Operativo Il] en la especialidad que el puesto requiera
Opcion B Acreditar tercer grado de educacioén primaria y seis meses de
pcién L )
experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No aplica

Cddigos relativos a la Administracion Publica

Excelente condicién fisica

Habilidades de observacion y atencion al detalle
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

| Posmvssmo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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AMA DE LLAVES

Titulo oficial del puesto:Jefe Técnicol | Cédigo de clase de puesto: 3060

Titulo funcional: Ama de Llaves Numero de puestos: 01

Revisar el listado de usuarios por llegar al ingreso de su turne

Entregar llaves a los camareros segin programacion de reservas de habitaciones
y/o bingalos

lLevantar reporte fisico de camareros al iniciar y finalizar turno

Supervisar el correcto ingreso y egreso de los usuarios a las habitaciones y/o
bdngalos

Elaborar la programacion de distribucion de tareas de los camareros de manera

equitativa

trabajo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Supervisar que las tareas asignadas sean terminadas durante la jornada de

vy
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Elaborar semanalmente el reporte de estado de habitaciones con base al reporte

de camareros

Supervisar que el carro de camareros contenga los suministros necesarios para la
limpieza de habitaciones y/o bungalos

Reportar al administrador del centro los dafios o reparaciones que se realicen en
las habitaciones y/o bungalos

Elaborar las requisiciones de insumos de limpieza y distribuirlos a cada camarero.

Realizar programaciones de limpiezas profundas, rotacién y limpieza de
coichones, lavado de cortinas y blancos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Atender al puablico que visita las instalaciones, brindande informacién sobre
aspectos generales del centro

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccion de Centros Recreativos y
Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario,
Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado

Ejerce supervisidn sobre el drea de lavanderia y camareros

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Internas
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Externas

Usuarios visitantes a las instalaciones.

Mental

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los
términos institucionales

Alto, conlleva concentracidén para la aplicacion de

conocimientos vinculantes con las funciones asignadas para

la administracion de las habitaciones y/o bingalos del centro

Fisico

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

administrativas en el area de trabajo dGSighada como oficina
de trabajo.

Opcidén A

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media y seis meses de experiencia como Técnico
Ill, en la especialidad que el pUésto fequiera, ‘que incluya
supervision de personal.
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Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y cuando se requiera, los cursos de
Opcién B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos
afnos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervision de personal.

Perito en Administracion Pulblica

Perito en administracion de empresas
Bachillerato en Ciencias y Letras
Bachillerato en Computacién

Bachillerato en Computacién con Orientacion Comercial

)\dm:nns ré't'lvos
Contables
Redaccion

Computacién

Analisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacién.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

" Positivismo
Empatia
Responsable

Ordenado
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Honrado

No aplica
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CAMARERO |

Titulooficial del puesto: Trabajador o
Codigo de clase de puesto: 1020
Operativo Il

Titule funcional: Camarero Ndmero de puestos: 12

Brindar atencion a los trabajadores y jubilados del Estado que visitan el centro
Entregar y recibir habitaciones y/o bungalos que han sido reservados por
trabajadores y jubilados del Estado

Dar mantenimiento y limpieza al mobiliario y equipo que se encuentran dentro de
ias habitaciones y/o bingalos del centro | |
Abastecer de insumos las habitaciones y/o blngalos para que los trabajadores y
jubilados del Estado disfruten de su estadia '
Realizar la extraccion de basura diariamente en las habitaciones y/o bungalos

asignados

Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al rea de su competencia

Realizar mensualmente fimpieza profunda en habitaciones y/o blingalos, lo cual
consiste en limpieza de vidrios, paredes, lamparas, puertas, gabinetes, remocion |
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de telarafias, entre otras actividades

Realizar limpieza cada dos meses de ecofilfros, segun la fecha que se empezé a
utilizar y dar el aviso preventivo para cambio del filtro -

Rotar la ropa de cama, toallas y cortinas de las habitaciones y/o bungalos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el |.G.S.S.

O

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccion de Centros Recreativos y
Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,
Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

Personal de la Direccidon de Recreacion del Trabajador del’
Internas ] ] o

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones.

Km. 171 carretera a Esquipulas, Chiquimula

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas segln turno de trabajo

asignado, con apego a lo dispuesio en la ley que regula la materia
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El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

términos institucionales.

Bajo, que conlleva concentracién para la aplicacién de

conocimientos vinculantes al quehacer del éarea de

Mental ) o o
mantenimiento y limpieza de las habitaciones y/o bingalos
del centro.
Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo.

Opcidén A Saber leer y escribir.

Opcién B No aplica.

No aplica

Aplicacién de producto'é. d.é-llmpieza

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacién y atencion al detalle

Comunicacion efectiva
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Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado
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ENCARGADO DE LAVANDERIA
Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

Titulo

Lavanderia

funcional: Encargado de

Namerc de puestos: 03

Contar, clasificar, lavar y secar las bi‘éndas r'éc‘:i'bidaé. en elarea de Ié.va'h.aériéw
Realizar el vaciado en la bitdcora de lavanderia, autorizada por la ama de Haves,
para llevar la estadistica de prendas lavadas

Despachar las prendas que los camareros del centro soliciten

Dar mantenimiento y limpieza al area de lavanderia y el equipo en uso

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Clasificar la ropa desgastada o manchada y reportar el inventario con justificacion
y solicitar la baja de la misma en el libro de fungibles
Elaborar mensualmente con el apoyo del encargado de inventarios el inventario en

el area de lavanderia

Realizar el requerimiento para brindar mantenimiento preventivo al equipo de
l[avanderia

Solicitar el gas propano que utilizan las secadoras
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Solicitar a bodega los insumos que requiere para la realizacion de las tareas de

lavado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Recreativo y Vacacional Guayacan, Seccién de Centros Recreativos vy

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

No gjerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

Internas . ) L
Estado y otras Direcciones del Ministerio.

Perscnas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo.

Km. 171 carretera a Esquipﬁ[as, Chlqi".l.'iﬂrﬁuta

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas segun turmo de trabajé

asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula la materia

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza




MTPS-DRTE-01

¢ __.Manual de.Organizaciény T
| COBIERNO > | MINISTERIO - Funciones “Versién o1

' GUATEMALRA | PETRABAIOY Tybro et e i -
| e mranean s | PREVISIOM SOCIAL Dlreccu_m de Recreac;on’del NOVIEMBRE 2023
Trabajador del Estado’

Pagina174 de 367

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Bajo, que conlleva concentracidon constante para la
Mental aplicacidon de conocimientos vinculantes al manejo del

equipo y productos de limpieza.

Fisi Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el
isico

campo de su aplicacién.

y Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcién A _ o _
Operativo lll en la especialidad que el puesto requiera.

- Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
Opcién B

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No aplica

Aplicacion de productos de limpieza y lavado

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo
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| Posm\nsmo
Empatia
Responsable
Ordenado

“Honrado

No aplica
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4.1.3. Cenftro Vacacional Casa Contenta

ADMINISTRADOR DEL CENTRO VACACIONAL CASA CONTENTA

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico | | Cadigo de clase de puesto: 3060

Titulo funcional: Admln:stra'dﬂor del Centro
Numero de puestos: 01

Vacacional Casa Contenta

del centro

Supervisar y controlar al personal a su cargo y aplicar las medidas disciplinarias
por faitas cometidas

Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas de trabajo
necesarias para realizar las tareas en las instalaciones del centro .
Dar seguimiento a solicitudes generadas por el ama de llaves, quejas de los
usuarios derivadas de una mala atencién en el servicio, entre otros; dando
solucion a los problemas que se presenten

Establecer bitacoras diarias para las distintas areas del centro

Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, requerimientos para adquisiciones

de productos, bienes, servicios y obras, formularios, informes y otros que le sean
requeridos
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Supervisar el registro de los libros de contabilidad:(caja, ‘baricos, conciliaciones
bancarias, entro otros), que se utilizan para el manejo de fondo rotativo

Supervisar el cumplimiento de registro de los bienes en las tarjetas de

responsabilidad del personal del centro

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia

- Dirigir las limpiezas profundas programadas mensualmente en el centro

Implementar programas de mantenimiento preventivo, correclive y/o
“subcontratado para el buen funcionamiento del centro

Elaborar semanalmente la programacién de descansos y enviarla via correo
electronico al Encargado de la Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales
con copia a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

Supervisar la elaboracion de inventarios anuales de los Bienes del centro, registro
en €l libro de inventarics, incluir adiciones de bienes anuales y présentar informe
a la Seccion de Inventarios del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Disefiar y presentar a la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado el plan
anual de actividades recreativas para su aprobacién y posterior ejecucion, que
cubra las fechas claves de mayor afluencia de usuarios al centro

Elaborar el plan de mantenimiento del mobiliario y equipo del centro

Elaborar el plan operativo anual del centro

Asistir en la realizacion de inventarios de bodegas y blancos del centro
Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la
Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas con relacién al
centro _ e

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asuntos relacionados con el centro




MTPS-DRTE-01
g . . Manual de Organizaciény A
GOBIERNG 7c | MINISTERIO Funciones - Versiénot .-
GUATEMALA | O N SOCIAL “Direccidn de Recreacién del NOVIEMBRE 2023
Trabajador del Estado”
Pagina 178 de 367

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

Ejerce supervision sobre los trabajadores del centro

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

. [ Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del
ntemnas
' Estado y ofras Direcciones del Ministerio.

Externas ’ Entidades Gubermamentales y no Gubernamentales.

Calle Principal, zona 2 de Panajachel, Solola

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacién

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer administrativo del

centro.
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Bajo, la ‘mayor parte del tiempo' realiza. - funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

educacion media y seis meses de experiencia como Técnico

" Opcidn A
: _ HI, en la especialidad que el puesto requiera, gue incluya
supervision de personal.
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y cuando se requiera, los cursos de
Opcién B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervision de personal.

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacién

Bachillerato en Computacién con Orientacion Cientifica
Bachillerato en Computaciéon con Orientacion Comercial

Perito en administraciéon de empresas

‘Administracion y gestion Publica

Formulacién de Proyectos
Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Analisis

Comunicacion efectiva
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Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

ot Gl E e

i Positivismo
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

"No aplica
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RECEPCIONISTA

Titulo oficial del. puesto: Oficinista | Cadigo de clase de puesto: 6010

Titulo funcional: Recepcionista NUmero de puestos: 01

Atender a usuarios que se presentan al centro

Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan al centro a través
de recepcion

Trasladar documentos a las distintas areas del centro

Notificar documentos oficiales que se trasladan a todas las areas del centro
Atender via te]efénicé a usuarios que desean informacion de asuntos que |
competen al centro y a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado
Atender a usuarios internos y externos que requieran de algin servicio; asi como

proporcionar informacidn para la cual esta autorizada

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

X
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—

No aplica

articipar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Centro Vacacional Casa Contenta

No ejerce supervision

Int Personal de la Direccion de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales.

Calle Principal, zona 2 de Panajachel, Solola

ABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segdn los
términos institucionales
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Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion

Mental - de conocimientos vinculantes al quehacer del area de

recepcion del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

‘Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

Opcién A Acreditar titulo o dipioma del nivel de educacién media

Opcién B No aplica

Secretaria

Secretaria Bilinglie

Administrativos

Contables
Redaccion

Computacién

Analisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo v sistemas de computacién.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras
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Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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SECRETARIA

Titulo oficial del puesto: Oficinista Cédigo de clase de puesto: 6020

Titulo funcional: Secretaria Numero de puestos: 01

Asistir al administrador en las diferentes actividades administrativas

Llevar el control, registro, archivo de documentacion destinada al administrador

del centro

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de documentos fisicos o
digitaies

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas
Administrar y actualizar la agenda del administrador, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del administrador a los trabajadores del
centro y llevar el control de los mismos

Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Conformar informes y facturas de pago del personal 029

Elaborar y remitir informe semanal al encargado de los centros recreacion vy
vacacionales
Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos
administrativos que competen al centro

articipar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,
Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

int Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Callé Pri.hmpal,‘ zdna 2 de Pana]ééhel, So!éla

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segdn los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracién constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial del
centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
Opcién A meses de experiencia como Oficinista |, en la éspecialidad

que el puesto requiera

Opcion B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un
pcion _ o )
afic de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Secretaria

Secretaria Bilinglie

T4
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Administrativos

Contables/financieros
Redaccion

Computacion

" Analisis

Comunicacién efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE BODEGA

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cédigo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional: Encargado de Bodega | Ndmero de puestos: 01

Ingreso y e'greso de insumoé 4 bienes él. libro de bodega
Agregar o remover insumos y bienes a las tarjetas kardex
Elaborar formularios Forma 1-H

Revisar insumos y bienes, previo al ingreso a bodega

kardex

Despachar insumos que se encuentren en bodega

-Elaboracién de formulario de requisiciones para salida de insumos de la tarjeta

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia

Elaborar inventario de bodega de manera mensual

asignado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

9%
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Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de

Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,
Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

int Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubemamentales y no Gubernamentales.

Calle Principal, zona 2 de Panajachel, Soloia

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viermnes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los

términos institucionales

Mental Alto, que conlieva concentracién constante para la aplicacion
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de conocimientos vinculantes al ‘quehacer contable y

administrativo de la bodega

Fisi Bajo, debido al movimiento constante de insumos dentro de
isico

la bodega del centro

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Opcién A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el area especifica

Opcién B No aplica

Perito en Administracion Publica

Perito contador

Administrativos

Contables/financieros
Redaccidn

Computacién

Analisis

Com unicaci_én efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabé;'o bajo presidn

Habilidades financieras

9
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Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE INVENTARIOS

Fl

odigo de clase de pué' o' 3010

Titulo Mfuncronai. Eh‘c‘ﬁ‘érga 0 de

Inventarios

Numero de puestos: 01

Realizar inventario de los bienes que pertenecen al centro

Clasificar, codificar y rotular materiales y equipos que pertenecen al centro
Elaborar tarjetas de responsabilidad individual al personal del centro

Registrar y llevar el control de bienes y equipos que ingresan y egresan del centro
Lienar el formulario 1-H en las areas que corresponde al area de inventarios
Preparar-documentos para dar de baja los bienes en mal estado o desuso
Redactar certificaciones y actas con relacién a los bienes inventariables

Elaborar inventario fisico conforme al libro y listado de Sicoin Web para la

depuracion del mismo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Adicicnar compras al libro de inventarios

Efectuar cierre de inventarios al afo

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Presentar informes que solicite la Seccion de Inventarios del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitadas por la Unidad de

Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

No gjerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

int ."ii’ersdhéi:aé'ia D[racaoﬁ”&e Recreacién de:lu‘ll'zr‘abajador delw
niemas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubermamentales y no Gubernamentales

Calle Principai, zona 2 de Panajachel, Solola
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La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los |

términos institucionales.

Alto, gue conlleva concentracién constante para la aplicacidén
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer contable y

administrativo de los bienes, equipos € insumos del centro

Fisi Bajo, debido al movimiento constante de equipos e insumos
isico S

del centro

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Opciéon A educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacién o adiestramiento en el area especifica

Opcidén B No aplica

Peritq en_Administracién Plblica
Peritd contador

Perito en administracion de empresas

98
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[ Administrativos

Contables/financieros
Redaccion

Computacion

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

~Andlisis
Comunicacion efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacién.
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Habilidades financieras

19 ACTIUDINALES

| Pds.i't'i.\fis:nﬁo |
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

“No aplica
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TECNICO EN MANTENIMIENTO

Titulo oficial del puesto: Trabajador o -
Cédigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV R

| Titulo funcional:
' - Numero de puestos: 08
| Mantenimiento

Efectuar trabajos de reparacion y mantenimiento del sistema eléctrico del centro

Realizar cambio de sanitarios, lavamanos y accesorios de los bafios; asi como

control de fugas
Realizar trabajos de pintura en diferentes areas del centro
Reparar y dar mantenimiento a puertas

Efectuar cambio de lamparas, tomacorrientes y apagadores de las diferentes
areas del ceniro

Levantar e instalar pisos y azulejos en areas donde sea requerido

Cambiar cielos falsos en oficinas

Limpiar drenajes

Dar mantenimiento al drea de piscina (aplicacion de quimicos, limpieza de filtros,

juegos acuaticos, entre otros)
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Dar mantenimiento al érea verde del centro (riego y poda de arboles, flores y

grama,; trasplante de plantas, entre otros)

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Solicitar compra o mantenimiento de equipo al administrador del centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de frabajo en las que sea

asignado

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccidon de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del o
Internas N

Estado y otras Direcciones del Ministerio

Personas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo

Calle Principal, zona 2 de Panajachel, Solola

“Lesiones por el mal manejo del equipo de trabajo
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales

Bajo, que conlleva concentracién constante para la
aplicacion de conocimientos vinculantes al thanejo del
Mental equipo durante su uso en el mantenimiento de las
instalaciones del centro

Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el
campo de su aplicacion '

Fisico

Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador

Opcién A

Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera

» Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
Opcidén B

experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Jardineria
Electricidad
Fontaneria

Colocador de pisos y azulejos

Pintura

Mantenimiento de piscinas

100
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Analisis

Comunicacion efectiva
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

Positivismo

Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

N'ci aplica
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CONSERJE

Titulo oficial del puesto: Trabajador o
Cadigo de clase de puesto: 1020
Operativo |

Titulo funcional: Conserje Numero de puestos: 04

Barrer y trapear las areas asignadas

Mantener limpios los bafios, lavamanos y espejos

Limpiar escritorios y papeleras

Abastecer de jabén y papel higiénico a las areas asignadas

Realizar la extraccion de basura diariamente en las unidades asighadas
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica

Limpiar refrigeradores, microondas, entre otros

Lavar dispensadores de agua

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mobiliario y equipo

Apoyar en el control, solicitud de insumos y productos de limpieza de las areas
asignadas

101
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado.

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el [.G.S.S.

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccidon de Centros Recreativos i

Vacacionales, Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario,

Direccion de Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervisién

Personal de la Direccidn de Recreacion del Trabajador del
Internas ] ] L

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de [impieza.

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los
términos institucionales |
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Bajo, que conlleva concentracién para la aplicacion de

Mental - conocimientos vinculantes al quehacer del éarea de

mantenimiento y limpieza del centro

.F’. ) Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico _

fisica en el area de trabajo

Opcion A Saber leer y escribir

Opcién B - | No aplica

No aplica

Aplicacion de productos de limpieza

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacién y atencién al detalle
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Positivismo

Empatia
Responsable
Crdenado

Honrado
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"No aplica




MTPS-DRTE-01
P sManual de Organizaciény s —
| GOBIERNO g» | MINISTERIO. . Funciones . .. . /Versiono
GUATEMALA | _ggmwﬁﬂg’m,_ “Direccidn de Recreaciéndel |~ (o ooe 2023
_ ' Trabajador del Estado”
Pagina 205 de 367

GUARDIAN

Titulo oficial del puesto: Trabajador | o
Cédigo de clase de puesto: 1040

Operativo IV

Titulo funcicnal:

Llevar el registro y control de los vehiculos que ingresan y egresan a las

instalaciones del centro, de acuerdo a la bitacora establecida por el administrador
Realizar rondas en las instalacicnes del centro para verificar que todo franscurra
con normalidad

Cubrir turnos de guardiania en horas habiles e inhabiles seglin protocolo
establecido en las instalaciones del centro

Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia

s

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado
Atender al publico que visita las instalaciones, brindando informacidon sobre

aspectos generales del centro
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Centro Vacacional Casa Contenta, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion del

Recreacién del Trabajador del Estado

Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del
Internas o o

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Calle Principal, zona 2 de Panajachel, Solola

Segun turno de trabajo asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula la
materia

Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

términos institucionales

Bajo, que conlleva concentracién para la aplicacién de:

Mental conocimientos vinculantes al gquehacer del area de

guardiania del centro
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| Fiai Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

- Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcion A Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
 Obcion B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
peton experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Cédigos de seguridad relativos a la Administraciéon Publica

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacién y atencidn al detalle
Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidn

" 'l.:’osatlvi'ér.'no
Empatia
Responsable

-Ordenado

‘Honrado

No aplica

A0
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AMA DE LLAVES

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico | | Coédigo de clase de puesto: 3060

-.;FI’[‘.I;.‘I.-IO funcional: Ama de Llaves Ndmero de puestos: 01

.R.evisar el listado d.e usuarios por llegar al ingreso de su t&mo
Entregar llaves a los camareros segln programacién de reservas de habitaciones
y/o bangalos

Levantar reporte fisico de camareros al iniciar y finalizar turno

Supervisar el correcto ingreso y egreso de los usuarios a las habitaciones y/o
blngalos '

Elaborar la programacién de distribucidon de tareas de los camareros de manera
equitativa

Supervisar que las tareas asignadas sean terminadas durante la jornada de

trabajo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar semanalmente el reporte de estado de habitaciones con base al reporte
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de camareros _ _

Supervisar que el carro de camareros contenga los sumlnlstros necesarios para la
limpieza de habitaciones y/o bangalos

Reportar al administrador del centro los dafios o reparaciones que se realicen en
las habitaciones y/o bingalos

Elaborar las requisiciones de insumos de limpieza y distribuirlos a cada camarero.
Realizar programaciones de limpiezas profundas, rotacién y limpieza de

colchones, lavado de cortinas y blancos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Atender al publico que visita las instalaciones, brindando informacién sobre
aspectos generales del centro

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccién de
Recreacién del Trabajador del Estado

Ejerce supervision sobre el érea de lavanderia y camareraos

Las que se derivan por el cumplimienio de las tareas asignadas

Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
Internas . ) S

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones
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Calle Principal, zona 2 de Panajachel, Solola

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

l.as que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los

términos institucionales

Alto, conlleva concentracidon para la aplicacion de
Mental conocimientos vinculantes con las funciones asignadas para

la administracién de las habitaciones y/o blngalos del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones
Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina
de trabajo

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

» educacion media y seis meses de experiencia como Técnico
Opcion A

[ll, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya

supervision de personal
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Acreditar titulo o diploma de ‘una carrera del nivel de
educacién media y cuando se requiera, los curscs de
Opcién B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos
afos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervision de personal

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacién

Bachillerato en Computacion con Orientacion Comercial

Administrativos
Contables
Redaccion

Computacién

Analisis

Comunicacion efectiva
Manejo de equipo y sistemas de computacién
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado
Honrado
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No aplica
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Titulo oficial del puesto: Trabajador o o '
Cédigo de clase de puesto: 1020

Operativo li

Titulo funcional: Camarero NUmero de puestos: 12

Entregar y recibir habitaciones y/o bingalos que han sido reservados por

trabajadores y jubilados del Estado

Dar mantenimiento y limpieza al maobiliario y equipo que se encuentran dentro de

las habitaciones y/o blngalos del centro

Abastecer de insumos las habitaciones y/o bangalos para que los trabajadores y

jubilados del Estado disfruten de su estadia

Realizar la extraccion de basura diariamente en las habitaciones y/o bungalos

asignados

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

consiste en limpieza de vidrios, paredes, ldmparas, puertas, gabinetes, remocién
de telarafas, entre otras actividades
Realizar limpieza cada dos meses de ecofiltros, segtn la fecha que se empezé a

utilizar y dar el aviso preventivo para cambio de! filiro

Realizar mensualmente limpieza profunda en habitaciones y/o bungalos, lo cual

20T
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Rotar la ropa de cama, toallas y cortinas de las habitaciones y/o bingalos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el |.G.S.S.

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,
Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacién del Trabajador del Estado

Las que se derivan por el cumplimiento de las fareas asignadas

Personal de la Direccion de Recreacién del Trabajador del
Internas ) ) L

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Calle Principal, zona 2 de Panajachel, Soiola

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas segn tumo de trabajo

asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula la materia

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los

términos institucionales

Bajo, que conlleva concentracion para -la-aplicacién de

conocimientos vincuiantes al quehacer del area de

Mental - . e .
o mantenimiento y limpieza de las habitaciones y/o bangalos
del centro o
Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

Opcidn A Saber leer y escribir

Opcién B No aplica.

No aplica

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacion y atencion al detalle
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién
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Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE LAVANDERIA

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de ;ﬁuésto: 1040

Operativo [V

Titulo  funcional: Encargado  de SR
Numero de puestos: 03
Lavanderia '

Contar, clasificar, lavar y secar las prendas recibidas en el area de lavanderia

Realizar el vaciado en la bitacora de [avanderia, autorizada por la ama de llaves,

para llevar la estadistica de prendas lavadas
Despachar las prendas que los camareros del centro soliciten
Dar mantenimiento y limpieza al area de lavanderia y el equipo en uso

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Clasificar la ropa desgastada o manchada y reportar el inventario con justificacién
y solicitar la baja de la misma en el libro de fungibles

Elaborar mensualmente con el apoyo del encargado de inventarios el inventario en|
el area de lavanderia

Realizar el requerimiento para brindar mantenimiento preventivo al equipo de
lavanderia

Saolicitar el gas propano que utilizan las secadoras
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Solicitar a bodega los insumos que requiere para la realizacién de las tareas de

lavado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Vacacional Casa Contenta, Seccion de Centros Recreativos v Vacacionales,
"+ Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

nt Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Personas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo

Calle Pnncspal; ana 2 de Panaja.éh'e.l.,” Soloié

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de segln turmo de trabajo

asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula [a materia

Incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los
términos institucionales

Bajo, que conlleva concentracién constante para la

1 Mental ~ | aplicacién de conocimientos vinculantes al manejo del

equipo y productos de limpieza

Alte, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el

Fisico

campo de su aplicacion

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcion A ) o )
Operativo lll en la especialidad que el puesto requiera
OpCitn B Acreditar tercer grado de educacioén primaria y seis meses de
pcion N .
experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Analisis
Comunicacién efectiva
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Positivismo

Empatia

0
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Responsable -
Ordenado

Honrado

No aplica
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41.4. Centro Vacacional El Fil_én

ADMINISTRADOR DEL CENTRO VACACIONAL EL FILON

Titulo oficial del ‘puesto: Jefe Técnico |l | Cddigo de clase de puesto: 3060

itulo funcional: i
) - Ndmero de puestos: 01
Vacacional El Filon

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas

del centro

Supervisar y controlar al personal a su cargo y aplicar las medidas disciplinarias
por faltas cometidas

Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas de trabajo
necesarias para realizar las tareas en las instalaciones del centro

Dar seguimiento a solicitudes generadas por el ama de llaves, quejas de los
usuarios derivadas de una mala atencidén en el servicio, entre otros; dando
solucion a los problemas que se presenten

Establecer bitacoras diarias para las distintas areas del centro

Elaborar, revisar y firnar documentos oficiales, requerimientos para adquisiciones
de productos, bienes, servicios y obras, formularios, informes y otros que le sean

requeridos

A
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Supervisar el registro de los libros de contabilidad (caja, bancos, conciliaciones
bancarias, entro otros), que se utilizan para el manejo de fondo rotativo
Supervisar el cumplimiento de registro de los bienes en las tarjetas de

responsabilidad del personal del centro

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Dirigir las limpiezas profundas programadas mensualmente en el centro

Implementar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y/o
subcontratado para el buen funcionamiento del centro

Elaborar semanalmente la programacion de descansos y enviarla via correo
electréonico al Encargado de la Seccién de Centros Recreativos y Vacacicnales
con copia a la Direccidn de Recreacion del Trabajador detl Estado

Supervisar la elaboracién de inventarios anuales de los Bienes del centro, registro
en el libro de inventarios, incluir adiciones de bienes anuales y presentar informe
a la Seccion de Inventarios del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Disefiar y presentar a la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado el plan
anual de actividades recreativas para su aprobacion y posterior ejecucion, que
cubra las fechas claves de mayor afluencia de usuarios al centro

Elaborar el plan de mantenimiento del mobiliario y equipo del centro

Elaborar el plan operativo anual del centro

‘Asistir en la realizacion de m\)éﬁ'té“r'tolé de bédéigas y 'bla‘hc_:os del céﬁtdro
Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la
Unidad de Auditorfa Interna y Contraloria General de Cuentas con relacion al
centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asuntos relacionados con el centro
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Centro Vacacional El Fildn, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccidn de

Recreacion del Trabajador del Estado

Ejerce supervision sobre los trabajadores del centro

Las que se derivan por el cumpiimiento de las tareas asignadas

ébn é /‘D rec Recre on éﬁi' T a‘f:i'élj'aidc'ir"dé'l=
Internas . i L
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas ; Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracidn constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer administrativo del

centro
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Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

[ Acreditar titulo o dlplorhé de una carrera del nivel de

educacién media y seis meses de experiencia como Técnico

Opcién A _
Ill, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya
supervision de personal
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y cuando se requiera, los cursos de
Opcion B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos

afos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervisién de personal

Bachillerato en Ciencias y Letras
Bachillerato en Computacion

Bachillerato en Computacién con Orientacion Cientifica
Bachillerato en Computacién con Orientacién Comercial
Perito en administraciéon de empresas

" Administracion y gestion Publica

Formulacion de Proyectos
Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Anélisis

Comunicacion efectiva
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Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Manejo de equipo y sistemas de computacion.

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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RECEPCIONISTA
IDENTIFIC

Tltulooﬁ0|a] del - bu'ééto. Oﬁczmsta 1 |

Cédigo de clase de puesto: 6010

"fitulo funcional: ﬁécep01onlsta Numero“de b.UéS’tOS- 01

.. Atender ]aé ‘ih.qlui-études que posean los usuarios sobre el centro
Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan al centro a tra\)és
de recepcion
Trasladar documentos a las distintas areas del centro.

Notificar documentos oficiales que se trasladan a todas las areas del centro.
Atender via telefonica a usuarios que desean informacién de asunios que
competen a la centro y a la Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado.
Atender a usuarios internos y externos que requieran de algun servicio; asi como

proporcionar informacién para la cual esta autorizada.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No apiica
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

‘Centro Vacacional El Fildn, Seccidn de Centros Recreativos y Vacacionales,

I Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccidn de

Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las gue se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direcciéon de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Km. 19 carretera antigua, Amatitlan interior parque Naciones Unidas

La jornada de trabajo es diumna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los

términos institucionales
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Alto, que conlleva concentracién constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al gquehacer del area de

recepcién del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media.

Opcién B No aplica

Secretaria

Secretaria Bilingle

Administrativos

Contables

Redaccion

Computacion

Anadlisis

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras
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Positivismo

-Empatia

Responsable
‘Ordenado -
Honrado

No aplica

LA
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SECRETARIA

‘Cédigo de clase de puesto: 6020

" Tltu ofuncnonal Secretar:a . Wufﬁéra de .‘[:r)uestogz '0”1

Asistir al administrador en las diferentes actividades secretariales y administrativas

Llevar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacion

destinada para el administrador del centro

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del administrador, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del administrador a los trabajadores del

centro y llevar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia




i

MTPS-DRTE-01

Manual de Organizaciény .-:f — =
RNG = | MINISTERID . . Funciones . ... | . .Versionol

GUATEMALA. ki ars AP “Direccién de Recreacion del
IR - BT Trabajador del Estado”

NOVIEMBRE 2023

Pagina 231 de 367

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

Conformar informes y facturas de pago del personal 028

Elaborar y remitir informe semanal al encargado de los centros recreacion y

vacacionales

Notificar nombramientos, sancicnes y darle seguimiento a los referidos procesos

administrativos que competen al centro

asignado

acacionales,

Rec 0s Y
Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccidn de

Recreacién del Trabajador del Estado

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

nternas :
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Entidades Gubemamentales y no Gubernamentales

Km. 19 carretera antigua, Amatitlan interior parque Naciones Unidas

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

WM
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion
Mental : de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial del
centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de frabajo designada como oficina
de trabajo

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis

Opcidn A meses de experiencia como Oficinista I, en la especialidad

que el puesto requiera

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un

Opcidn B

afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Secretaria

Secretaria Bilingue

Administrativos

Contables/financieros
Redaccion
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Computacion

Analisis
Comunicacién efectiva

- ‘Manejo de equipo y sistemas de computacién
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

ositivismo

Empatia
Responsable
Ordenado
Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE BODEGA

Titulo oficial del puesto: Tecnico | Cédigo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional: Encargado de Bodegé Ndmero de puestos: 01

Agregar o remover insumos y bienes a las tarjetas kardex
Elaboracién de formularios Forma 1-H
Revisar insumos y bienes, previo al ingreso a bodega

Elaboracion de formulario de requisiciones para salida de insumos de [a tarjeta
kardex

Despachar insumos que se encuentren en bodega

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar inventario de bodega de manera mensual

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de frabajo en las que sea
asignado '
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Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de
Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del ceniro

Centro Vacacional El Filén, Seccion de Centros Recreativos -y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las gue se derivan por el cumpliimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

Internas ) _ e
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Km. 19 carretera antigua, Amatitian interior parque Naciones Unidas

L a jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Mental Alto, que conlleva concentracién constante para la aplicacion
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de conocimientos vinculantes al quehacer contable y

administrativo de la bodega

Bajo, debido al movimiento constante de insumos dentro de

Fisico

la bodega del centro

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Opcién A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el area especifica

Opcién B No aplica

Perito en Administracién Publica

Perito contador

Perito en administracién de empresas

Administrativos
Contablesflinancieros
Redaccién

Computacién

Analisis

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras
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| ".Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

A1q
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ENCARGADO DE INVENTARIOS
Titulo oficial del puesto: Técnico | Céddigo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional:

Inventarios

Encargado  de
Ndmero de puestos: 01

Pagina 238 de 367

Realiéar ihvéﬁtério dé .Ios bienes que pertenecen al centro

Clasificar, codificar y rotular materiales y equipos que pertenecen al centro
Elaborar tarjetas de responsabilidad individual al personal del centro

Registrar y llevar el control de bienes y equipos que ingresan y egresan del centro
Llenar formularios 1-H

Preparar documentos para dar de baja los bienes en mal estado o desuso
Redactar certificaciones y actas con relacion a los bienes inventariables

Elaborar inventario fisico conforme al libro y listado de Sicoin Web para la

depuracion del mismo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia
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Adicionar compras al libro de inventarios

Efectuar cierre de inventarios al afio

" Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado
Presentar informes que solicite la Seccidn de Inventarios del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social _
Dar seguimiento a los requerimientos de |nformac10n sohcntados por la Unidad de

-Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

”Centro

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

No gjerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas.

Int Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales

Km. 19 carretera antigua, Amatitlan interior parque Naciones Unidas
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La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los

términos institucionales

Alto, conlleva concentracion constante para la aplicacién de
Mental conocimientos vinculantes al quehacer contable vy

administrativo de los bienes, equipos e insumos del centro

Fisi Bajo, debido al movimiento constante de equipos e insumos
fsico
del centro

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Opcién A educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el drea especifica

Opcién B No aplica

Perito en Administracion Publica

Perito contador

Perito en administracion de empresas
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Administrativos
Contables/financieros
Redaccién

-Computacmﬂ

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publlco de Guatemala

nalisis

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion .
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidn

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

IRy
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TECNICO EN MANTENIMIENTO <

" ;I.‘.Itu|0.ﬂdﬁélal dell puesto Trabajador | o
Codigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

NUmero de puestos: 08

Efectuar trabajos 'de fepéradiéh .y n.“lé.ntéhimiént.o del mstemaelectnco .d.ei. centro :
Realizar cambio de sanitarios, lavamanos y accesorios de los bafios; asi como
control de fugas
Realizar trabajos de pintura en diferentes areas del centro
Reparar y dar mantenimiento a puertas

Efectuar cambio de lamparas, tomacorrientes y apagadores de las diferentes

areas del centro

Levantar e instalar pisos y azulejos en areas donde sea requerido
Cambiar cielos falsos en oficinas

Limpiar drenajes

Dar mantenimiento al area de piscina (aplicacién de quimicos, limpieza de filtros, |

juegos acuaticos, entre otros)
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Dar mantenimiento al area verde del centro (riego y poda de arboles, flores y

grama; trasplante de plantas, entre otros)

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en [as que sea

asighado

Centro Vacacional El Filén, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamentoc de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

No g|efce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccién de Recreacidén del Trabajador del
nternas
Estado y ofras Direcciones del Ministerio

Personas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas L . S . .
mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo

| Lesiones por el mal manejo del equipo de trabajo

AR
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Bajo, que conlleva conceniracion constante para la

aplicacion de conocimientos vinculantes al manejo del-

Mental . o
equipo durante su uso en el mantenimienio de las
instalaciones del centro
Eiei Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el
isico

campo de su aplicacion

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcidon A

Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera

N Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
Opcién B

experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Jardineria
Electricidad

Fontaneria

Colocador de pisos y azulejos

Pintura

Mantenimiento de piscinas




ﬁ&. .Mlxmsﬁio

: _ - Funciones -~ ..o
GUATEMALA | ,QEWQ‘:? “Hpyi s AR P -
o At SramTE | PREVISION SOCIAL Drreccu?n de Recreacmn”del' NOVIEMBRE 2023
; Trabajador del Estado
Pagina 245 de 367

. Manual de:Organizacién.y.

MTPS-DRTE-01

CVersidnot

Analisis

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presiéon

Trabajo en equipo

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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CONSERJE

Titulo oficial del puesto: Trabajador o
Cadigo de clase de puesto: 1020
Operativo |l

Titulo funcional: Conserje Numero de puestos: 04

.. Barr.e.r'y trapear !aé areas .asi.g'nadés.
Mantener limpios los bafios, lavamanos y espejos

Limpiar escritorios y papeleras

Abastecer de jabon y papel higiénico a las areas asignadas

Realizar la extraccion de basura diariamente en las unidades asignadas
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica

Limpiar refrigeradores, microondas, entre otros

Lavar dispensadores de agua

Desarrollar todas aquellas tareas inherentes al area de su competencia

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mobiliario y equipo

Apoyar en el control, solicitud de insumos y productos de limpieza de las areas
asignadas

Vo
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en €l [.G.S.S.

Centro Vacacional El Fildn, Seccion de Ceniros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccidn de

Recreacion del Trabajador dei Estado

No ejerce supervision

Las gue se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccidn de Recreacidn del Trabajador del
Internas . i .

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Km. 19 carretera antigua, Amatitlan interior parque Naciones Unidas

La jornada de trabajo es diuma, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

{&rminos institucionales

ALt
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Bajo, que conlleva concentracion para la aplicacién de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de

mantenimiento y limpieza del centro

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

Opcién A Saberieery éscrlblr

Opcién B No aplica

Ap'liﬁ:'a.cic’).h dé .bro.d.lic.tos de Ifmpieza

Excelente condicidn fisica

Habilidades de observacién y atencion al detalle
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

] Positivismo
Responsable

Ordenado

Honrado

“No aplica
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GUARDIAN

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cadigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

Titulo funcional: Guardian Numero de puestos: 06

Llevar el registro y control de los vehiculos que ingresan y egresan a las

instalaciones del centro, de acuerdo a la bitacora establecida por el administrador

Realizar rondas en las instalaciones del centro para verificar que todo transcurra

con normalidad h

Cubrir turnos de guardiania en horas habiles e inhébilés segun protocolo
establecido en las instalaciones del centro R

Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No aplica

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Atender al puUblico que visita las instalaciones, brindando iinformacién sobre

125
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aspectos generales del centro

Centro Vacacional El Filén, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Km. 19 carretera antigua, Amatitlan interior parque Naciones Unidas

egun turno de trabajo aagﬁédo, con apego a lo dispuesto en la ley que regula !é

materia

Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales
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Bajo, que conlleva concentracion para -la aplicacién de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de

guardiania del centro

Fii Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

N Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcidon A . o .
Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
Opcibn B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
pcidn o )
experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

No aplica

Cédigos de seguridad relativds a I.a .Admin.istracic')n Pdblica

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacion y atencién al detalle
Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presidon

Positivismo

Empatia

Responsable

| Adt
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Ordenado

Honrado

No aplica
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AMA DE LLAVES

Titulo oficial del puesto:Jefe Técnicol | Codigo de clase de puesto: 3060

Titulo funcional: Ama de Llaves Namero de puestos: 01

Revisar el listado de usuarios por llegar ai ingreso de su turno

Entregar llaves a los camareros segun programacién de reservas de habitaciones
y/o bungalos

Levantar reporte fisico de camareros al iniciar y finalizar turno

Supervisar el correcto ingreso y egreso de los usuarios a las habitaciones y/o
bangalos

Elaborar la programacién de distribucion de tareas de los camareros de manera
equitativa

Supervisar que las tareas asignadas sean terminadas durante la jomada de
trabajo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Elaborar semanalmente el reporte de estado de habitaciones con base al reporte

de camareros

Supervisar que el carro de camareros contenga los suministros necesarios para la
limpieza de habitaciones y/o bungalos

Reportar al administrador del centro los dafios o reparaciones que se realicen en
las habitaciones y/o blngalos

Elaborar las requisiciones de insumos de limpieza y distribuirlos a cada camarero.

Realizar programaciones de limpiezas profundas, rotacién y limpieza de

colchones, lavado de cortinas y blancos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado
Atender al pilblico que visita las instalaciones, brindando informacion sobre

aspectos generales del centro

—

Centro Vacacional El FIIO[‘I.,. Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,
Departamento de Programa de Recreacidn y Servicio al Usuario, Direccién del

Recreacion del Trabajador del Estado

"Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

Estado y otras Direcciones del Ministerio

Internas

Extemas Usuarios visitantes a [as instalaciones
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Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

términos institucionales

Mental

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

Alto, conlleva concentracién para la aplicacion de
conocimientos vinculantes con las funciones asignadas para

la administracion de las habitaciones y/o bungalos del centro

Fisico

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

Opcién A

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media y seis meses de experiencia como Técnico
Ill, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya

supervision de personal

Opcién B

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y cuando se requiera, los cursos de
capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos
afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,
incluya supervision de personal

g
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Perito en Administracion Publica

Perito en administracién de empresas
Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacion

Bachillerato en Computacion con Orientacion Comercial

ministrativos
Contables

Redaccion

Computacion

Andlisis

Comunicacién efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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Titulo oficial del puesto: Trabajador o
Cédigo de clase de puesto: 1020

Operativo Il

Titulo funcional: Camarero Numero de puestos: 12

| Brindar atencion a los trabajadores y jqubilados del Estado que visitagn el centf”c.)
Entregar y recibir habitaciones y/o blngalos que han sido reservados por
trabajadores y jubilados del Estado

Dar mantenimiento y limpieza al mobiliario y equipo que se encuentran dentro de
las habitaciones y/o bungalos del centro

Abastecer de insumos las habitaciones y/o bungalos para que los trabajadores y
jubilados del Estado disfruten de su estadia

Realizar la extraccién de basura diariamente en las habitaciones y/o bdngalos

asignados

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de 'su competencia

Realizar mensualmente limpieza profunda en habitaciones y/o blingalos, lo cual
consiste en limpieza de vidrios, paredes, lamparas, puertas, gabinetes, remocion

de telarafias, entre otras actividades
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Realizar limpieza cada dos meses de ecofiltros, segun la fecha que se empezd a

utilizar y dar el aviso preventivo para cambio del filtro

Rotar la ropa de cama, toallas y cortinas de las habitaciones y/o bingalos

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el 1. G.S.8.

Centro Vacacional El Filon, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccidn de

Recreacion del Trabajador del Estado

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
Internas . ) o

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

" La jomada de trabajo es diuma, de 08:00 3 16:00 horas segiin tumo de trabajo
asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula la materia
IESGOS EN EL TRABAJO

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion para la-aplicacion de

conocimientos vinculantes al quehacer - del area de

Mental o o L
- mantenimiento y limpieza de las habitaciones y/o bingalos
del centro | |
Fisi Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico _

fisica en el area de trabajo

Opcién A Saber leer y escribir

Opcion B No aplica

Aplicacién de productos de limpieza

Excelente condicion fisica

- Habilidades de observacion y atencién al detalle
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

430
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Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE LAVANDERIA

“Titulo oficial del puesto: Trabajador |

. Cddigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

— _
Nimero de puestos: 03

‘Lavanderia

Contar, clasificar, lavar y secar las prendas recibidas en el area de lavanderia

Realizar el vaciado en la bitadcora de lavanderia, autorizada por la ama de llaves,

para llevar la estadistica de prendas lavadas
Despachar las prendas que los camareros del centro soliciten
Dar mantenimiento y limpieza al area de lavanderia y el equipo en uso

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

Clasificar la ropa desgastada o manchada y reportar el inventario con justificacion

y solicitar ia baja de la misma en el libro de fungibles

Elaborar mensualmente con el apoyo del encargado de inventarios el inventario en
el area de lavanderia

Realizar el requerimiento para brindar mantenimiento preventivo al equipo de
lavanderia

Saclicitar el gas propano que utilizan las secadoras
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Solicitar a bodega los insumos que requiere para la realizacién de las tareas de

lavado

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Vacacional El Filon, Seccién de Ceniros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacidén y Servicio al Usuario, Direccidén de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Int Personal de la Direccidon de Recreacion del Trabajador del
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Personas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas . : . L .
mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo

Km. 19 carretera antigua, Amatitlan interior parque Naciones Unidas

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas segln turno de trabajo

asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula la materia

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

| Bajo, que conlleva concentracién - constante para la
- Mental aplicacion de conocimientos vinculantes ‘al manejo del

equipo y productos de limpieza

Fisi Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el
ISICO

campo de su aplicacion

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcion A . o .
Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
Obcisn B Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
pcién o )
experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Lavanderia

Andlisis
Comunicacién efectiva
Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Positivismo

12w
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Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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4.1.5. Centro Recreativo Las Ninfas

ADMINISTRADOR DEL CENTRO RECREATIVO LAS NiNFAS

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico1 | Cédigo de clase de puesto: 3060

Titulo funcional: Administrador del Centro
Nimero de puestos: 01

Recreativo Las Ninfas

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas

del centro
Supervisar y controlar al personal a su cargo y aplicar las medidas disciplinarias
por faltas cometidas N

Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas de trabajo

necesarias para realizar las tareas en las instalaciones del centro

Supervisar el cumplimiento de registro de los bienes en las tarjetas de

responsabilidad del personal del centro
Establecer bitacoras diarias para las distintas areas del centro

Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, requerimientos para adquisiciones

de productos, bienes, servicios y obras, formularios, informes y ofros que le sean
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requeridos

Supervisar el registro de los libros de contabilidad (caja, bancos, conciliaciones

bancarias, entro otros), que se utilizan para el manejo de fondo rotativo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia

Implementar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y/o
subcontratado para el buen funcionamiento del centro

Elaborar semanalmente la programaciéon de descansos y enviarla via correo
electrénico al Encargado de la Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales
con copia a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

Supervisar la elaboracidn de inventarios anuales de los bienes del centro, registro
en el libro de inventarios, incluir adiciones de bienes anuales y presentar informe
a la Seccidn de Inventarios del Minisierio de Trabajo y Prevision Social

Disefiar y presentar a la Direccién de Recreacién del Trabajador del Estado el plan
anual de actividades recreativas para su aprobacioén y posterior ejecucion, que
cubra las fechas claves de mayor afluencia de usuarios al centro

Elaborar el plan de mantenimiento del mobiliario y equipo del centro

Elaborar el plan operativo anual del centro

Asistir en la realizacién de inventarios debodegadei centro
Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la
Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas con relacion al
centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asuntos relacionados con el centro

Centro Recreativo Las Ninfas, Seccién de Centros Recreativos yUVa'c':'é'ci'éﬁa'["e's,
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Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacién del Trabajador del Estado

Ejerce supervision sobre los trabajadores del centro

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccidn de Recréédon del Trabajador del
Internas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle Principal Real al Lago Amatitian, Amatitlan

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a?G:OO ho:a—s:de unes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por ef incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, gue conlleva concentracién constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer administrativo del

centro

15+
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Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones
Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

)C\cred;tar= :t|tulo 0 diplomé". de -'i‘.'ma carrera del nivel de':'

educacion media y seis meses de experiencia como Técnico

Opcidn A
Ill, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya
supervision de personal
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacidon media y cuando se requiera, los cursos de
Opcion B capacitacion o adiestramiento en el area especifica y dos

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervision de personal

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacién
Bachillerato en Computacion con Orientacion Cientifica
Bachillerato en Computacion con Orientacién Comercial

Perito en administracién de empresas

Administracién y gestion Piblica

Formulacién de Proyectos
Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Analisis

Comunicacion efectiva
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Manejo de equipo y sistemas de computacion.

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivismo
Empatia
Responsable
‘Ordenado

Honrado

N6 aplica
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RECEPCIONISTA

Cédigo de clase de puesto: 6010

Titulo oficial del puééto:Oﬁc:nlsta [

Tltu.lgb‘ funcional: Recepcionista Numero de puestos: 01

“Atender a Usuarios que se presentan al centro
Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan al centro a través
de recepcion

Trasladar documentos a las distintas areas del centro

Notificar documentos oficiales que se trasladan a todas las areas del centro
Atender via telefénica a usuarios que desean informacién de asuntos que
competen a la centro y a la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado
Atender a usuarios internos y externos que requieran de algin servicio; asi como

proporcionar informacién para la cual esta autorizada

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No apiica
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Centro Recreativo Las Ninfas, Seccidn de Centros Recreativos y Vacacionales,

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Departamenio de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccidon de Recreacion del Trabajador del

Internas ) ] L
Estado y ofras Direcciones del Ministerio

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

t&érminos institucionales

B
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Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al guehacer del area de

recepcion del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina
de trabajo

Opcidn A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media

Opcién B No aplica

Secretaria

Secretaria Bilingle

ministratvos

Contables
Redaccién

Computacion

Analisis

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras
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| i.'Posmwsmo
Empatia
'Responsable
Ordenado

‘Honrado

No aplica
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SECRETARIA

Titulo oficial del puesto: Oficinista Il Cédigo de clase de puesto: 6020

Titulo funcional: Secretaria ‘Nimero de puestos: 01

Asistir al administrador en las diferentes actividades secretariales y administrativas

Llevar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacién

destinada para el administrador del centro

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del administrador, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del administrador a los trabajadores del

centro y llevar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia
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Conformar informes y facturas de pago del personal 029

Elaborar y remitir informe semanal al encargado de los centros recreacion vy

vacacionales
Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos

administrativos que competen al centro

arficipar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea |

asignado

Centro Recreativo Las fas, Seccidon de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Internas ) ) L
Estado y ofras Direcciones del Ministerio

Externas ! Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlian

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

l.as que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacién
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial del

centro.

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones
Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis

Opcién A meses de experiencia como Oficinista I, en la especialidad

que el puesto requiera.

Obcion B Acreditar tituio o diploma del nivel de educacién media y un
pcién B o )
afo de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administrativos

Contables/financieros
Redaccion
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Computacion

Analisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacién. -
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADOC DE BODEGA

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cdédigo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional: Encargado de Bodega | Numero de puestos: 01

| Ingreso y egreso de insumos y bienes al libro de bodega
Agregar o remover insumos y bienes a las tarjetas kardex
Elaboracion de formularios Forma 1-H

Revisar insumos y bienes, previo al ingreso a bodega

Elaboracion de formulario de requisiciones para salida de insumos de la tarjeta
kardex

Despachar insumos gue se encuentren en bodega

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar inventario de bodega de manera mensual

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado
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Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de
Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

Centro Recreativo Las Ninfas, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

-+ Recreacion del Trabajador del Estado

0 ejerce supervision

int Personal de la Direccidn de Recreacidén del Trabajador del
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas L Entidades Gubemamentales y no Gube’mamentéles

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, que conlleva concentracion constante para la apiicacion
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de conocimientos vinculantes al quehacer contable y

administrativo de la bodega.

Fisi Bajo, debido al movimiento constante de insumos dentro de)
isico

la bodega del centro.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Opcién A educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el area especifica.

Opcién B No aplica

Perito en Administracién Publica

Perito contador

Perito en administracion de empresas

Administrativos

Contables/financieros
Redaccion

Computacion

Analisis
Comunicacién efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras
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Positivismo

Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE INVENTARICS

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cédigo de clase de puesto: 3010

funcional: de

Titulo

Inventarios

Encargado
NUmero de puestos: 01

Realizar inventario de los bienes que pertenecen al centro

Clasificar, codificar y rotular materiales y equipos que pertenecen al centro
Elaborar tarjetas de responsabilidad individual al personal del centro

Registrar y llevar el control de bienes y equipos que ingresan y egresan del centro
Llenar el formulario 1-H en las areas que corresponde al drea de inventarios
Preparar documentos para dar de baja los bienes en mal estado o desuso
Redactar certificaciones y actas con relacién a los bienes inventariables

Elaborar inventario fisico conforme al libro y listado de Sicoin Web para la
depuracion del mismo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Adicionar compras al libro de inventarios

Efectuar cierre de inventarios al afio

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Presentar informes que solicite la Seccién de Inventarios del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de

Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

Centro Recreativo Las Nlnfas Seccién de Centros Recreativos. y Vacamonales

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccidén de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

int Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio.
Externas Entidades Gubermamentales y no Gubemamentaies

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

14/
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

LLas que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, seg(n los
términos institucionales

Alto, que conlieva concentracion constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer contable y

administrativo de los bienes, equipos e insumos del centro

Fisi Bajo, debido al movimiento constante de equipos e insumos
isico

del centro

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Opcién A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramienio en el area especifica.

Opcién B No aplica

Perito en Admmnstramén Pulblica
Perito contador

Perito en administraciéon de empresas

Administrativos

Contables/financieros
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Redaccion

Computacién

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala

Analisis

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

Manejo de equipo y sistemas de computacion.

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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TECNICO EN MANTENIMIENTO

Titulo oficial del puesib.Trabé}ladorﬁ L
] Cédigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

itulo funcional: Técnico en Mantenimiento | Numero de puestos: 06

: Efécfuaf‘ tfabajbs de .relp.arac.ién y.rr.aan’.te.nir.n.ieh.tbldel. sistéh‘lé élléctri.c.b de.l béntrd "
Realizar cambio de sanitarios, lavamanos y accesorios de los bafios; asi como
control de fugas

Realizar trabajos de pintura en diferentes areas del centro

Reparar y dar mantenimiento a puertas

Efectuar cambio de lamparas, fomacorrientes y apagadores de las diferentes

areas del centro

lLevantar e instalar pisos y azuiejos en areas donde sea requerido
Cambiar cielos falsos en oficinas

Limpiar drenajeé

Dar mantenimiento al area de piscina (aplicacion de quimicos, limpieza de filtros,

juegos acuaticos, entre otros)

Dar mantenimiento al &rea verde del centro (riego y poda de arboles, flores y
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grama; trasplante de plantas, entre otros) -

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Solicitar compra o mantenimiento de equipo al administrador del centro

aricipar en comisiones, capacliaciones, reuniones ae trabajo en ias gue sea

asignado

1 Centro Recreativo Las Ninfas, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacidn del Trabajador del Estado

L

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimienio de las tareas asignadas

Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del

Internas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Personas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

La Jomadaide- fraba]o es diumna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viemes
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales

Bajo, que conlleva concentracion constante para la
M | aplicacion de conocimientos vinculantes al manejo del
snta equipo durante su uso en el mantenimiento de las
instalaciones del centro
Fisico Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el

campo de su aplicacién

- Acreditar seis meses de experiencia como Trahajador
Opcion A ) o )
Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
Obcion B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
pcion o .
experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Jardineria
Electricidad

Fontaneria

Colocador de pisos y azulejos
Pintura

Mantenimiento de piscinas
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Analisis

‘Comunicacion efectiva
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Positivismo

Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

M5
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CONSERJE

Titulo oficial del =:]':Suest‘cwzn:Tral:;ezjador )
Caddigo de clase de puesto: 1020

Operativo Il

Titulo funcional: Conserje Numero de puestos: 04

Barrery trapearJIéz.s= areas asignadas
Mantener limpios los bafios, lavamanos y espejos

Limpiar escritorios y papeleras

Abastecer de jabon y papel higiénico a las dreas asignadas

Realizar la extraccidn de basura diariamente en las unidades asignadas
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica

Limpiar refrigeradores, microondas, entre otros

Lavar dispensadores de agua

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mobiliario y equipo

Apoyar en el control, solicitud de insumos y productos de limpieza de las 4reas
asignadas
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el .G.S.S.

Centro Recreativo Las Ninfas, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

Personal de la Direccion de Recreaciéon del Trabajador del
Internas ] . L

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los

términos institucionales
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Bajo, gue conlleva concentracion para la aplicacion de

Mental - | conocimientos vinculantes al quehacer del area de

mantenimiento y limpieza del centro

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el éarea de trabajo

Opcién A Saber leer y escribir

Opcién B No aplica -

No aplica

Aplicacion de productos de limpieza

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacion y atencién ai detalle
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

*Posztlv'.i:sm:c; o
Empatia

Responsable
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Ordenado

Honrado

No aplica

14
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GUARDIAN

Titulo oficial del puesto: Trabajador o
Caodigo de clase de puesto: 1040

Operativo IV

Numero de puestos: 06

T;tulo funcmr'iél. Guardian

.Llevar el registro y control de los vehiculos que ingresan y egresan a las
instalaciones del centro, de acuerdo a la bitacora establecida por el administrador
Realizar rondas en las instalaciones del centro para verificar que todo transcurra
con normalidad
Cubrir tumos de guardiania en horas habiles e inhabiles segln protocolo
establecido en las instalaciones del centro

Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No aplica

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Atender al plblico que visita las instalaciones, brindando informacién sobre
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aspectos generales del centro

Centro Recreativo LLas Ninfas, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervisién

-Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacién del Trabajador del

Internas _ ] L
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

Segun turmo de trabajo asignado, con apego a lo dispuesto en la ley que regula la

materia

Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

A4g
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Bajo, que conlleva concentracién para la aplicacién de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de

guardiania del centro

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcion A ) o )
Operativo Ill en la especialidad que el puesto requiera
Obcion B Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
pcion o .
experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Cadigos de seguridad relativos a la Administracién Piblica

Excelente condicion fisica

Habilidades de observacién y atencion al detalle

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
NALE

Positivismo

Empatia

Responsable
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Ordenad_o

Honrado

No aplica
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4.1.6. Centro Recreativo EI Laberinto

ADMINISTRADOR DEL CENTRO RECREATIVO EL LABERINTO

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnicol | Cédigo de clase de puesto: 3060

Tltulb.:func:|onal. Administrador del Céntro
NUmero de puestos: 01
Recreativo El Laberinto

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas

del centro

Supervisar y controlar al personal a su cargo y aplicar las medidas disciplinarias

por faltas cometidas

Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas de trabajo

necesarias para realizar las tareas en las instalaciones del centro

Supervisar el cumplimiento de registro de los bienes en las tarjetas de

responsabilidad del personal del centro
Establecer bitacoras diarias para las distintas areas del centro

Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, requerimientos para adquisiciones

de productos, bienes, servicios y obras, formularios, informes y otros que le sean
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requeridos
Supervisar el registro de los libros de contabilidad (caja, bancos, conciliaciones
bancarias, entro otros), que se utilizan para el manejo de fondo rotativo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Implementar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y/o

‘subcontratado para el buen funcionamiento del centro
._ Elaborar semanalmente la programacion de descansos 'y enviarla via correo
electronico al Encargado de la Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales
con copia a la Direccién de Recreacion del Tra'bajador del Estado
Supervisar la elaboracion de inventarios anuales de los Bienes del centro, registro
en el libro de inventarios, incluir adiciones de bienes' anuales y présentar informe
a la Seccién de Inventarios del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Disefiar y presentar a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado el plan
anual de actividades recreativas para su aprobacion y posterior ejecucion, que
cubra las fechas claves de mayor afluencia de usuarios al centro
Elaborar el plan de mantenimiento del mobiliario y equipo del centro

Elaborar el plan operativo anual del centro

Asistir en la realizacion de inventarios de bodega del centro
Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacioén solicitados porla
Unidad de Auditoria Interna y Coniraloria General de Cuentas con relacion al
centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asuntos relacionados con el centro

Centro Recreativo El Laberinto, Seccidén de Centros Recreativos y Vacacionales,
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Departamento de Programa de Recreacidén y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

Internas

Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los
términos institucicnales

Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al quehacer administrativo del
centro.

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el 4rea de trabajo designada como oficina

de trabajo.
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Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

educacion media y seis meses de experiencia como Técnico

Opcion A .

' lli, en la especialidad que el puesto requiera, que incluya
supervision de personal
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media y cuando se requiera, los cursos de

'Opcién B capacitacién o adiestramiento en el area especifica y dos

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervisién de personal

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacion
Bachillerato en Computacién con Orientacion Cientifica
Bachillerato en Computacién con Orientacién Comercial

Perito en administracion de empresas

Administracion y gestion Publica

Formulacion de Proyectos
Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Analisis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién
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Positivismo

Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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RECEPCIONISTA

Titulo funcional: Recepcicnista

Titulo oficial del puesto: Oficinista |

Cadigo de clase de puesto: 6010

de recepcidn

Atender a usuarios que se presentan al centro

Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan al centro a través

Trasladar documentos a las distintas areas del centro
Notificar documentos oficiales que se trasladan a fodas las areas del centro

Atender via telefénica a usuarios que desean informacién de asuntos que
competen a la centro y a la Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado

Atender a usuarios internos y externos que requieran de algan servicio; asi como

proporcionar informacién para la cual esta autorizada

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No aplica
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Participar en comisiones, capacitaciones, reunicnes de trabajo en las que sea
asignado

Centro Recreativo Ei Laberlnto, Seccion de Centros Recreativos y Vacacmnaleé,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de
Recreacion del Trabajador del Estado

0 ejerce supervision
- _

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt Personal de la Direcciéon de Recreacion del Trabajador del
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle el Laberinto, Puerto San José, Escuintla

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los
términos institucionales
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Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion

Mental de conocimientos vinculantes al quehacer del area de

recepcion del centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el drea de trabajo designada como oficina

de trabajo

Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media

Opcién B { No aplica

Secretaria

Secretaria Bilingle

Administrativos
Contables

Redaccién

Computacién

“Analisis
Comunicacidn efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

1
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Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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SECRETARIA

Titulo oficial del puesto: Oficinista !l Cadigo de clase de puesto: 6020

Titulo funcicnal: Secretaria Numero de puestos: 01

Asistir al administrador en las diferentes actividades administrativas

Lievar el control, registro, archivo de la correspondencia y documentacion
destinada para el administrador del centro

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o
digitales '. '

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del administrador, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del administrador a los trabajadores del
centro y llevar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

15¢
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Conformar informes y facturas de pago del personal 029

Elaborar y remitir informe semanal al encargado de los centros recreacion vy
vacacionales

Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos

administrativos que competen al centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Centro Recreativo El Laberinto, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccidon de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

C‘;I'Ee el Laberinto, Puerto San Jose, Eébumtla

La Jorhac]a eﬁtrabajc'). es d'i’.ﬁma, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

téerminos institucionales

“Mental de conocimientos vinculantes al quehacer secretarial del

centro

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

creditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
Opcién A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad

que el puesto requiera

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y un

Opcién B

afio de experiencia en labores relacionadas con ef puesto

Secretaria

Secretaria Bilingte

Administrativos

Contables/financieros
Redaccion

Computacion
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Analisis
Comunicacién efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE BODEGA

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cdédigo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional: Encargado de Bodega | Namero de puestos: 01

Ingreso y egreso de insumos y bienes al libro de bodega
Agregar o remover insumos y bienes a las tarjetas kardex
Elaboracién de formularios Forma 1-H

Revisar insumos y bienes, previo al ingreso a bodega

Elaboracién de formulario de requisiciones para salida de insumos de la tarjeta

kardex
Despachar insumos que se encuentren en bodega

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar inventario de bodega de manera mensual

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

15¢
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Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de

Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del ceniro

.C'entro Recreativo El Laberinto, Seccidon de Centros Recreativos y Vacacmnales;,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

int Personal de la Direccion de Recreaciéon del Trabajador del

nternas ,
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle el Laberinto, Puerto San José, Escuintla

l.a jornada de trabajo es diumna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segdn los

férminos institucionales

Mental Alto, que conlleva concentracion constante para la aplicacion
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de conocimientos vinculantes al- quehacer contable y
administrativo de |la bodega
-y Bajo, debido ai movimiento constante de insumos dentro de
isico
la bodega del centro

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Opcién A educacion media y cuando sea necesario acreditar cursos de
capacitacion o adiestramiento en el area especifica.
Opcion B No aplica

Perito contador

Perito en administracién de empresas

Administrativos

Contablesffinancieros

Redaccion

Computacién

Perito en Administracién Publica

Analisis

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

57
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Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

Positivismo

No aplica
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ENCARGADO DE INVENTARIOS

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cabdigo de clase de puesto: 3010

Titulo

Inventarios

funcional Encargado

Numero de puestos: 01

.”Realiz.éai'ﬁi'r.l\./éh{élﬁdldé iés b“ienes quérpeftéhécéh Ia.l .cé'n.tro” :
Clasificar, codificar y rotular materiales y equipos que pertenecen al centro
Elaborar tarnetas de responsabilidad individual al personal del centro
Registrar y llevar el control de bienes y equipos que ingresan y egresan del centro
Llenar e! formulario 1-H en las areas que corresponde al area de inventarios
Preparar documentos para dar de baja los bienes en mal estado o desuso
Redactar certificaciones y actas con relacién a los bienes inventariables

Elaborar inventario fisico conforme al libro y listado de Sicoin Web para la

depuracion del mismo

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia

15¢
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Adicionar compras al libro de inventarios

Efectuar cierre de inventarios al afio

Participar en comisiones, capacztéciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Presentar informes que solicite la Seccién de Inventarios del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de
Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del ce_ntro

Centro Recreativo El Laberinto, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacién del Trabajador del Estado

No ejerce supervisién

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

nt Pérsonai de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubemamentales

a viermes

La jornada de trabajo es dlumade 08:00 a 16:00 horas de
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Alto, conlleva concentracion constante para la aplicacion de
Mental conocimientos  vinculanies al quehacer contable vy

administrativo de los bienes, equipos e insumos del centro

Bajo, debido al movimiento constante de equipos e insumos

Fisico

del centro

Acreditar tituio o diploma de una carrera del nivel de

Opcion A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el area especifica

Opcién B No aplica

erito en Administracién Pd

ICa

Perito contador

Perito en administracion de empresas

" Administrativos
Contables/financieros
Redaccién

Computacién

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Piblico de Guatemala
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Analisis

Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia
Responsabie
Ordenado

Honrado

: Nd aplica
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Titulo oficial del puesto: Trabajador o o
Cadigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

Titulo funcional: Técnico en Mantenimiento | Numero de puestos: 06

) Eféétuaf tré.bajos“de reparabibn .y rnanteni.miento del sistema eléctrico del centro

Realizar cambio de sanitarios, lavamanos y accesorios de los bafios; asi como

conirol de fugas

Realizar trabajos de pintura en diferentes areas del centro

Reparar y dar mantenimientc a puertas

Efectuar cambio de lamparas, tomacorrientes y apagadores de las diferentes
areas del centro

Levantar e instalar pisos y azulejos en areas donde sea requerido

Cambiar cielos falsos en oficinas

Limpiar drenajes _

Dar mantenimiento al area de piscina (aplicacién de"qui.lﬁi'cldsl, I'E'rhpie"za de filtros,
juegos acuaticos, entre otros) '

1e0
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Dar mantenimiento al area verde del centro (riego y poda de arboles, flores y

grama; trasplante de plantas, entre otros)

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Solicitar compra o mantenimiento de equipo al administrador del centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Centro Recreativo El Laberinto, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién dei

Recreacién del Trabajador del Estado

No eferce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccidén de Recreacion del Trabajador del

Internas . . -
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Personas ajenas al centro que realicen actividades de
Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliaric y equipo

Calle el Laberinto, Puerto San José, Escuintla

] 'L'a jornada de trabajo es cﬁurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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Lesiones por el mal manejo del equipo de trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los

términos institucionales

Medio, conlleva concentracién constante para la aplicacion
Mental de conocimientos vinculantes al manejo del equipo durante

suU uso en el mantenimiento de las instalaciones del centro

Alte, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el

Fisico

campo de su aplicacion

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador.
Opcién A . o .
Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
Obcidn B Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
pcidn o )
experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Jardineria
Electricidad

Fontaneria

Colocador de pisos y azulejos

Pintura

Mantenimiento de piscinas

464
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Analisis

Comunicacion efectiva
Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado
Honrado

. Noaphca
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CONSERJE

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Operativo [l

Cédigo de clase de puesto: 1020

Titulo funcional: Conserje

NUmero de puestos: 04

Limpiar escritorios y papeleras

Lavar dispensadores de agua

asignadas

Barrer y trapear las areas asignadas

Mantener limpios los bafics, lavamanos y espejos

Abastecer de jabén y papel higiénico a las areas asignadas
Realizar la extraccién de basura diariamente en las unidades asignadas
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica

Limpiar refrigeradores, microondas, entre ofros

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mabiliario y equipo

Apoyar en el control, solicitud de insumos y productos de limpieza de las areas

Ve
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el |.G.S.S.

'-"Centro Recreativo El .Laberznto, Seccién de Centros Recreativos v Vacacionales,
Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
[nternas . ) o

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Calle el Laberinto, Puerto San José, Escuintla

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los
terminos institucionales
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Bajo, conlleva concentracién para la - aplicacién de
Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de

mantenimiento y limpieza del centro

Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
Fisico

fisica en el area de trabajo

Opcién A

Saber leer y escribir

Opcion B

No aplica

Aplicacién de productos de limpieza

Trabajo en equipo

Excelente condicion fisica
Habilidades de observacién y atencién al detalle

Comunicacion efectiva

Trabajo bajo presién

Positivismo
Empatia

Responsable

163
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Ordenado

Honrado

f\io a'phca
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GUARDIAN

itulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV - : :

Titulo funcional: Guardian Numero de puestos: 06

Llevar el registro y control de los vehiculos que ingresan y egresan a las

instalaciones del centro, de acuerdo a la bitacora establecida por el administrador

Realizar rondas en las instalaciones del centro para verificar que todo transcurra
con normalidad

Cubrir turnos de guardiania en horas habiles e inhabiles segtin protocolo

establecido en las instalaciones del centro
Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

No aplica

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en [as que sea

asignado

Atender al publico que visita las instalaciones, brindando informacién sobre

At
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aspectos generales del centro

Centro Recreativo El Laberinto, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Int Personal de la Direccion de Recreacién del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los

términos institucionales

Bajo, conlleva concentracion para la aplicacion de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del &area de

guardiania del centro
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Fiei Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Oeion A Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
Oncién B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de
peien experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Cédigos de seguridad relativos a la Administracién Publica

Excelente condicién fisica

Habilidades de observacién y atencién al detalle
Comunicacién efectiva

‘Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

'Posmwsma!
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica

165
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41.7. Complejo Teleférico

ADMINISTRADOR DEL COMPLEJO TELEFERICO

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico il

Cddigo de clase de puesto: 3070

Titulo  funcional: Administrador del

) Nimero de puestos: 01
Complejo Teleférico

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas
del complejo

Supervisar y controlar al personal a su cargo y aplicar las medidas disciplinarias

por faltas cometidas

Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas de trabajo

necesarias para realizar las tareas en [as instalaciones del complejo

Supervisar el cumplimiento de registro de los bienes en las tarjetas de

responsabilidad del personal del complejo
Establecer bitacoras diarias para las distintas areas del complejo

Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, requerimientos para adquisiciones

de productos, bienes, servicios y obras, formularios, informes y otros que e sean
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requeridos

Supervisar el registro de los libros de contabilidad (caja, bancos, conciliaciones

bancarias, entro ofros), que se utilizan para el manejo de fondo rotativo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Dirigir las limpiezas profundas programadas mensualmente en el complejo
Implementar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y/o
subcontratado para el buen funcionamiento del complejo

Elaborar semanalmente la programacion de descansos y enviarla via correo
electrénico al Encargado de la Seccidon de Centros Recreativos y Vacacionales
con copia a la Direccidon de Recreacion del Trabajador del Estado

Supervisar la elaboracidon de inventarios anuales de los Bienes del complejo,
registro en el libro de inventarios, incluir adiciones de bienes anuales y presentar
informe a la Seccidn de Inventarios del Ministerio de Trabajo'y Previsién Social
Disefiar y presentar a la Direccion de Recreacién del Trabajador del Estado el plan
anual de actividades recreativas para su aprobacién'y pos’ter’iér ejécucién, que
cubra las fechas claves de mayor afluencia de usuarios al complejo

Elaborar el plan de mantenimiento del mobiliario y equipo del complejo

Elaborar el plan operativo anual del complejo

Asistir en |a realizacidn de inventarios de bodega del compleijo

Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la
Unidad de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas con relacién al-
complejo

Participar en cemisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado para resolver asuntos relacionados con el complejo

(27
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Complejc Teleférico, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

Ejerce supervision sobre los trabajadores del complejo

Las que se derivan por el cumpiimiento de las tareas asignadas

'-I‘—"ef"soné'l' de Ia D;recmon de Rééreac&on del Trébéj'ador delm
Internas

Estado y ofras Direcciones del Ministerio

Externas ; Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitian

La jornada de trabajo es diumna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segln los
términos institucionales

Alto, conlieva concentraciéon constante para la aplicacion de
Mental conocimientos vinculantes al quehacer administrativo del

complejo
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Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

educacion media y seis meses de experiencia como Jefe

Opcién A )
Técnico |, en la especialidad que el puesto requiera, que
incluya supervision de personal
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacion media y cuando se requiera, los cursos de

Opcion B capacitaciéon o adiestramiento en el area especifica y tres

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,

incluya supervisién de personal

Bachillerato en Ciencias y Letras

Bachillerato en Computacion
Bachilierato en Computacidn con Orientacién Cientifica
Bachillerato en Computacién con Orientacidon Comercial

Perito en administracion de empresas

"~ Andlisis

m‘i‘ﬁls racion y geéfioﬁ ‘F’u ica

Formulacidon de Proyectos

Uso de sistemas de SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS
E REZA;

Comunicacion efectiva

=
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Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Manejo de equipo y sistemas de computacién.

Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

No :‘.z—iphé:'é
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RECEPCIONISTA

| Titulo oficial del puesto: Oficinista | Cadigo de clase de puesto: 6010

‘Titulo funcional: Recepcionista Numero de puestos: 01

Atender a usuarios que se presentan al complejo

Recibir, registrar, distribuir documentos que ingresan y egresan al complejo a
través de recepcion

Trasladar documentos a las distintas areas del complejo
Notificar documentos oficiales que se trasladan a todas las areas del complejo

Atender via telefénica a usuarios que desean informacién de asuntos que
competen al complejo y a la Direccion de Recreacion del Trabajador del Estado

Atender a usuarios internos y externos que requieran de algun servicio; asi como

proporcionar informacion para la cual esta autorizada

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

No aplica

16§



MTPS-DRTE-01

‘ . Manual de Organizacidny —
GOBIERNO 4 | MINISTERIO , Funciones Version 01

EE&E% ‘ gmgmh “Direccién de Recreacidn del
O Trabajador del Estado”

- NOVIEMBRE 2023

Pagina 336 de 367

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Complejo Teleférico, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacioén y Servicio al Usuario, Direccidon de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervisién

l.as que se derivan por el cumpiimiento de las tareas asignadas

int Personal de Ié' b;reccmn de Recreacién del Trabajador d'e'l:
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Por [a naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los
terminos institucionales
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Alto, conlleva concentracién constante para la aplicacion de
Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de recepcion
del centro.

Bajo, “la mayor parte del tiempo realiza  funciones

Fisico administrativas en el area de trabajo designada como oficina

de trabajo.

Opcion A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media

Opcién B No aplica

Secretaria

Secretaria Bilingte

Administrativos

Contables
Redaccion

Computacién

Analisis

Comunicacién efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacién.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

169
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Positivismo

Empatia

Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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SECRETARIA

Titulo oficial del puesto: Oficinista |l Cédigo de clase de puesto: 6020

"':i';tulé funcional: "éeér'é’.t;na Numero de puestos: 01

Asistir al administrador en las diferentes actividades administrativas

Llevar el control, regisiro, archivo de la correspondencia y documentacion

destinada para el administrador del centro

Organizar y mantener actualizado el sistema de control de archivos, fisicos o

digitales

Redactar, transcribir y digitar documentos oficiales (oficios, informes, circulares,
etc.), para dar respuesta a las solicitudes recibidas

Administrar y actualizar la agenda del administrador, asignar citas y reuniones

Trasladar informacién o requerimientos del administrador a los trabajadores del

centro y levar el control de los mismos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

140
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Conformar informes y facturas de pago del personal 029

Elaborar y remitir informe semanal al encargado de los centros recreacion vy
vacacionales

Notificar nombramientos, sanciones y darle seguimiento a los referidos procesos
administrativos que competen al centro

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Corﬁpiejé Teleférico, Seccion dé' C_éritros Recreativos vy \'/écac:ona[es",

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de
Recreacién del Trabajador del Estado

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

int Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubemamentales y no Gubernamentales

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

La jornada de trabajo es diumna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los
términos institucionales

Mental

Alto, conlleva concentracién constante para la aplicacion de

conocimientos vinculantes al quehacer secretarial del centro

Fisico

Bajo, la mayor parte del tiempo realiza funciones
administrativas en el 4rea de trabajo designada como oficina
de trabajo

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis

Opcién A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad
que el puesioc requiera
. Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un
Opcién B

afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Secretaria

Secretaria Bilingle

Administrativos

Redaccion

Computacion

Contables/financieros

1
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"Anallss
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Habilidades financieras

Positivismo

Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE BODEGA
D D

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cadigo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional: Encargado de Bodega | NGmero de puestos: 01

Ingreso y egreso demsumos y blenes .él .I'ib'.ro' debodega
Agregar o remover insumos y bienes a las tarjetas kardex
Elaboracion de formularios Forma 1-H

Revisar insumos y bienes, previo al ingreso a bodega

Flaboracion de formulario de requisiciones para salida de insumos de la tarjeta
kardex

Despachar insumos que se encuentren en bodega

Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al area de su competencia

Elaborar inventario de bodega de manera mensual

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

442
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Dar seguimiento a los requerimientos de informacién sclicitados por la Unidad de

Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del centro

Complejo Teleférico, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,
Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

nt Personal de la Direccién de Recreacion del TrabajadorEéE_
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes & viernes

Por la naturaleza def puesto no existen riesgos en el trabajo

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun los

términos institucionales

Mental Alto, conlleva concentracion constante para la aplicacién de
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conocimientos vinculantes al -quehacer contable vy

administrativo de la bodega.

Fisico

Bajo, debido al movimiento constante de insumos dentro de

la bodega del centro.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Opcidn A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de
‘| capacitacion o adiestramiento en el area especifica
Opcién B No aplica

Perito en Administracién Pablica

Perito contador

Perito en administracion de empresas

Administrativos
Contablesffinancieros
Redaccion

Computacion

Analisis

Comunicacién efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacién.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras
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) Posmwsmo
Empatia
Responsabie

Ordenado

Honrado

No aplica
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ENCARGADO DE INVENTARIOCS

digo de clase de puesto: 3010

Titulo funcional: Encargado de Inventarios | Namero de puestos: 01

Realizar inventario de los bienes que pertenecen al complejo

Clasificar, codificar y rotular materiales y equipos que pertenecen al complejo
Elaborar tarjetas de responsabilidad individual al personal del complejo

Registrar y llevar el control de bienes y equipos que ingresan y egresan del
complejo

Lienar el formulario 1-H en las areas que corresponde al area de inventarios
Preparar documentos para dar de baja los bienes en mal estado o desuso
Redactar certificaciones y actas con relacion a los bienes inventariables

Elaborar inventario fisico conforme al libro y listado de Sicoin Web para la |

depuracion del mismo

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

Adicionar compras al libro de inventarios

=
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Efectuar cierre de inventarios al afio

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea
asignado

Presentar informes que solicite la Seccion de Inventarios del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de

Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a bodega

del complejo

eleférico, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

"Complejo
Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccién de
Recreacidon del Trabajador del Estado

Int Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitléan

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viemes

Por la naturaleza del puesto no existen riesgos en el trabajo
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segun ios
términos institucionales

Alto, conlleva concentracion constante para la aplicacién de

conocimientos vinculantes al quehacer contable vy

- Mental o : " : ;
o administrativo de los bienes, equipos -e insumos del
complejo. | | _
Eisi Bajo, debido al movimiento constante de equipos e insumos
isico '

del complejo.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de

Opcién A educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacion o adiestramiento en el area especifica

Opcion B No aplica

Perito en Administracion Publica

Perito cohtador

Perito en administracion de empresas

Administrativos

Contablesffinancieros

Redaccién

Computacién

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
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Analléis
Comunicacion efectiva

Manejo de equipo y sistemas de computacion.
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Habilidades financieras

:' Positivismo
Empatia
Responsable
Ordenado

Honrado

"No aplica
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TECNICO EN MANTENIMIENTO .

Titulo oficial del puesi'o:ﬁébéjadcr

_ Cédigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV I

Titulo funcional: Técnico en Mantenimiento | Namero de puestos: 08

Efectuar trabajos de reparacidén y mantenimiento del sistema eléctrico del

complejo Realizar cambio de sanitarios, lavamanos y accesorios de los bafnos; asi

como control de fugas

Realizar trabajos de pintura en diferentes areas del complejo

Reparar y dar mantenimiento a puertas

Efectuar cambio de lamparas, tomacorrientes y apagadores de las diferentes
areas del complejo

Levantar e instalar pisos y azulejos en areas donde sea requerido

Cambiar cielos falsos en oficinas R -

Limpiar drenajes o

Dar mantenimiento al area de piscina (aplicacion de lq"ui'rﬁ'i'cbs,- {imhieza de filtros,

juegos acuaticos, entre otros)

Dar mantenimiento al area verde del complejo (riego y po'dé de éi"boles, flores y

1o
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grama; frasplante de plantas, entre otros)

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Solicitar compra o mantenimiento de equipo al administrador del complejo

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado

Complejo Teleferico, Seccidon de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccién de

Recreacion del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

int Personal de la Direccién de Recreacion del Tfabéjédéf del|
nternas
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Personas ajenas al complejo que realicen actividades de

Externas

mantenimiento en las instalaciones, mobiliario y equipo

| Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitlan

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viemes
12 RIESGOS EN EL TRABAIG

Lesiones por el mal manejo del equipo de trabajo
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Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, seguin los

términos institucionales

Bajo, conlleva concentracién constante para la aplicacion de

Mental conocimientos vinculantes al manejo del equipo durante su

uso en el mantenimiento de las instalaciones del complejo

Fii Alto, debido a que el trabajo es de naturaleza operativa en el
isico

campo de su aplicacién

. Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Opcion A ) o _
Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera
Obcion B Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
pcion o )
experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Jardineria
Electricidad
Fontaneria
Colocador depisos y azulejos

Pintura

Mantenimiento de piscinas

Analisis

Comunicacion efectiva

iy
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Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

: Positivismo
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado
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CONSERJE

Titulo oficial del puesto: Trabajador

Cédigo de clasé de puesto: 1020

Operativo |l

Titulo funcional: Conserje NUmero de puestos: 04

Barrer y trapear las areas asignadas

Mantener limpios los bafios, lavamanos y espejos

Limpiar escritorios y papeleras

Abastecer de jabhdn y papel higiénico a las areas asignadas

Realizar la extraccién de basura diariamente en las unidades asignadas
Lavar y desinfectar todos los botes de basura organica

Limpiar refrigeradores, microondas, entre otros

Lavar dispensadores de agua

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Limpiar vidrios de ventanas, puertas, sillas, ventiladores, mobiliario y equipo

Apoyar en el control, solicitud de insumos y productos de limpieza de las areas
asignadas

148
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Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de frabajo en las que sea

asignhado

Cubrir areas de trabajo, en caso de ausencias, vacaciones o citas en el .G.S.S.

Complejo Teleférico, Seccion de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacion del Trabajador del Estado

No gjerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del
Internas _ ) L

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitian

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viemes

El sufrir incidentes al momento de aplicar los productos quimicos de limpieza

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtn los
términos institucionales
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. —

Mental - conocimienfos vinculantes al - quehacer del area de

“aplica

conlleva concentracion para

ajo,

mantenimiento y limpieza del complejo

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

Opcidon A Saber leer y escribir

Opcién B No aplica

Aplicaczon de productos de IEmpi.ézé.

celente condicién fisica

Habilidades de observacién y atencién al detalle
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Positivismo
Empatia
Responsable

Ordenado

Honrado

No aplica
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Titulo oficial del puesto: Trabajador o
Cédigo de clase de puesto: 1040
Operativo IV

Titulo funcional: Guardian Numero de puestos: 06

Ll.é‘\./ar.e[ régistrb' 'y C.:OHITFL.';)i” de los Vehiéuioé que ihgfeé,aﬁ y egresan a las
instalaciones del complejo, de acuerdo a la bitadcora establecida por el
administrador

Realizar rondas en las instalaciones del centro para verificar gue todo transcurra
con normalidad

Cubrir turnos de guardiania en horas habiles e inhabiles segin protocolo
establecido en las instalaciones del complejo

Registrar novedades en el tiempo cumplido e informar de anomalias

Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al 4rea de su competencia

No aplica

Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo en las que sea

asignado
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Atender al publico que visita las instalaciones, brindando informacion sobre

aspectos generales del complejo

Complejo Teleférico, Seccién de Centros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacion y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacién del Trabajador del Estado

No gjerce supervisién

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

Personal de la Direccién de Recreacion del Trabajador del

nternas ) ) L
Estado y otras Direcciones del Ministerio

Externas Usuarios visitantes a las instalaciones

Calle Principal Real al Lago Amatitlan, Amatitian

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viermnes

Riesgo de agresion fisica por usuarios violentos o robos

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segin los

términos instifucionales

180



MTPS5-DRTE-01

Manual de Organizacién y - —
" Funciones .- “Nersion o1

“Direccién de Recreacién del .
Trakajador del Estado”

" NOVIEMBRE 2023

Pagina 360 de 367

Bajo, conlleva concentraciéon para ia aplicacidon de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del area de

guardiania del complejo

Fisi Alto, la mayor parte del tiempo realiza funciones de manera
isico

fisica en el area de trabajo

Oncion A Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
pcidn . o ]
Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera

Obcitn B Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
pcion o ]
experiencia en tareas relacionadas con el puesto

No aplica

Cédigos de seguridad reiati\}oé a la Administracién Publica

Excelente condicion fisica
Habilidades de observacion y atencién al detalle
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién
18 DINALES

Positivismo

Empatia
Responsabie
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Ordenado

Honrado

No aplica
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OPERADOR DE TELEFERICO

Titulo oficial del puesto: Trabajador E o
o | Cédigo de clase de puesto: 2030
Especializado Ill |

Titulo funcional: Operador de Teleférico NUmero de puestos: 02

Operar el tablero de control de funcionamiento del teleférico y coordinar la
operacion del mismo

Reparar desperfectos sencillos de circuitos que se presentan en el sistema
electromecanico

Vigilar las interrupciones de energia eléctrica y operar la planta de emergencia

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

IR PRI,

Realizar informes mensuales sobre el estado del funcionamiento del teleférico

Solicitar la realizacion del mantenimiento correctivo del sistema electromecanico
del teleférico
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p trabajo en las que sea

asignado

Complejo Teleférico, Seccidén de Cenfros Recreativos y Vacacionales,

Departamento de Programa de Recreacién y Servicio al Usuario, Direccion de

Recreacidn del Trabajador del Estado

No ejerce supervision

Las que se derivan por el cumplimiento de las tareas asignadas

int Personal de la Direccion de Recreacion del Trabajador deﬁ'lr
nternas

Estado y otras Direcciones del Ministerio
Externas Entidades gubernamentales y no gubern_amentales

Calle Principal Real al Lage Amatitlan, Amatitlan

La jornada de trabajo es diurna, de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viermnes

El sufrir incidentes durante la control y manejo del tablero del teleférico

Las que se deriven por el incumplimiento de las funciones asignadas, segtin los

términos institucionales

482
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Alto, que conlleva concentracion para la aplicacién de

Mental conocimientos vinculantes al quehacer del manejo y control

del Teleférico

Eisi Bajo, debido al tiempo que se mantiene en el area del tablero
isico
y control del teleférico

Acreditar sexto grado de educacién primaria y seis meses de

Opcidon A experiencia como Trabajador Especializado I, en Ia

especialidad que el puesto requiera

Acreditar sexto grado de educacion primaria, diploma de

Opcidén B adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto

requiera y seis meses de experiencia afin al puesto

Conduccidén y manejo de equipos motores

.l Excelente condicién fisica
Habilidades de observacion y atencién al detalle
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Positivismo
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Empatia
Responsable
- Ordenado -

Honrado

No aplica

123




MTPS-DRTE-01

Manual de Organizaciény _ —
Funciones . - ._VerSIOn-(.h

“Direccién de Recreacidn del

Trabajador del Estado” NOVIEMBRE 2023

Pagina 366 de 367

8. Glosario

Codigo de
clase de

puesto

Estd conformado por cuatro digitos que se utilizan para

identificar una clase de puesto, asi como para localizarla en €l
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos. Los dos
primeros digitos identifican la serie de la clase de puestos y los

dos siguientes identifican la clase.

Especialidad

|dentifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas
especificas de cada puesto, las que de conformidad con su
clasificacion permiten definir el nivel de educacion formal y la
experiencia que debe ser requerida a los aspirantes a
ocuparlos por el ejercicio de un oficio, ocupacion o disciplina

académica.

PEI

Plan Estratégico Institucional

POA

Plan Operativo Anual

POM

Plan Operativo Multianual

Proyecto

Conjunto de escritos, calculos y dibujos que se hacen para dar
idea de cdmo ha de ser y lo que ha de costar una obra de

arquitectura o de ingenieria.

Recreacién

Diversion para alivio del trabajo, segin la Real Academia

Espanola.

SICOIN

Sistema de Contabilidad del Estado

SIGES

Sistema Informatico de Gestién
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~Subalterno, con origen en el término latino subalternus, es un

10 | Subalterno concepto que se emplea para nombrar o calificar a aquel que
tiene un rango inferior o que esta subordinado
. Dicho de una persona que tiene derecho de hacer uso de una
11 | Usuario

cosa ajena con cierta limitacion.







