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c0¡,/S,DERAl/D0 §

§
Que ta Constitución Potítíca de ta República de Guatemala en el adiculo 108 establece que las

retaciones del Estado y s entidades descenlralizadas o autónomas con sus trabajadores deben regirce

por la Ley det servicio civit, asimismo, el añículo 113 del nismo cuerpo legal instituye que los

guatemaltecos t¡enen derecho a optar a empleos o cargos pÚbllcos, los cuales para ser otorgados se

alenderán razones fundadas en méritos de capactdad, idoneidad y honradez.

Que et propósito general del Decreto nÚmero 1748, Ley de Servicio Civil, es regular las relaciones

entre ta Adnínistración Púbt¡ca y sus se/yidores con etf¡n de garantizar su eficiencia, asegurar a los

mismos justicia y estímuto en su tnbaio, aslmismo, el añícuto 1 2 del Acuerdo Gubernativo número 1 8'

98 'Reglamento de la Ley de seruicio civtf, estabtece que debe enfenderse como "asqnac¡Ón de

puesfoi, la acción por la cual la oficina Nacional de Servicío Civil le asigna un títub, especialidad y

satatio a los puestas nueyos que solicttan las Autoridades Nominadoras', para lo cual debe segu¡';§e

el p rocedi mie nto co ne spond iente.

CONSIDERANDO

c0r{S/DERÁl/Do

Que el adículo 6 del Acuerdo Gubemativo No.78-2012, "Reglarnento de la Ley de creación de la

ÁMSCLAE inst¡tuye ta organizacnn administrativa o estructua orgánica de la misma, la cual se

especifca y se desanotta en el Manual de Organización y Funciones de la AMSC]¡!.E, as¡mismo. ol

ai¡cub Só del mismo cuerpo legal, est¡pula que todo lo relacion o con /os rcquisitos para la

contratación de cada una de las poslciones o puesfos de trabaio, que integrcÉn la oryan¡zac¡Ón

adminístrativa de la AMSCLAE deberán esfab/ecerse en e I Manuat de Organización y Funcíones en el

cual se esfab/ecen fodos los aspectos relacionado a la administración de p¿lesfos fiiados por la

Dirección Ejecutiva de acuerdo la Ley de Servicio Civil.
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Que en viñud de las necesrdades que presenta dicha estructura para una efectiva administración del

Recurso Humano de la AMSCLAE, se hace necesario aclualizar y nodificar el Manual de Organización

y Funciones de la AMSCLAE, para el cumplimiento de las atribuciones segÚn las competencias de

cada puesto, para el logro de los objetiyos lnsfrÍucionares y la adecuada administración de los recursos

humanos y financieros de la AMSCLAE.

CONSIDERANDO

Que ta Coordinación Ejecutiva de ta AMSCLAE, medianle Acuerdo NÚmero CE 1-2016, de fecha 27

de abrilde 2016, contenido en el punto séptimo del acta de la CoordinaciÓn E¡ecutiva Núnero 1-2016,

resolv'a: 'l) Aprcbar por unanimidad que la Dirección Eiecutivo de la Autoridad para el Maneio

susfenfable de la cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno-AMSCUE-, apruebe los Manuales

Adminislrativos, de Procedimientos, de Organización y Funcíones...'. Y que todas las actualizaciones

y modificaciones at Manual de Organización y Funciones de la AMSCUE deben ser aprobadas para

que el mismo tenga plena validez y surla sus efectos legales.

PORTANTO

Et Dtrecfor Ejecutivo de la AMSCLAE, con base a tas atribuciones que le conliere el aliculo 8, literal

c) det Acuerdo Gubenativo No. 78-2012 "Regtamento de la Ley de Creación de la AMSCUE'y
Acuerdo Número cE-1-2016, de fecha 27 de abit de 2016, contenido en el punto séptimo del Acta

Número 1 -201 6 de la Cooñinac¡ón Eiecutiva de la AMSCLAE .

RESUELVE

PRilIERO: ACTttALtAR Y MODIFICAR las desüípc¡ones, perfles, funciones y atribuciones de /os

pueslos descnlos en el Manual de OrganizaciÓn y Funcionos de la AMSCLAE que conforman la

Estructura ügánica y adninistrativa de la AMSCLAE, asi como la pafte normativa y conceptual del

mismo, para fo¡lalecer /as gesfrones y administracíón de /os Recu¡rsoS Humanos de la AMSCUE.

SEGUffDO: APRO BAR la actualizacion y modificaciÓn del Manual de OrganizaciÓn y Func¡ones de

la AMSCLAE, Quinta edici6n. TERCERO: La presenle resolu ción swte sus efeclos ¡nmed¡atamente.

CUARTO: Publíquese.-

lng. Luisa Consuelo Ciluéhtes Aguilar de
Diectora Ejecutiva

AMSCLAE
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
De la Autoridad para el Manejo sustentable del Lago de Atitlán y su

Entorno
.AMSCLAE-

tui¡a Ciluentes de aio

OIRECIOR
.AMSC LAE.

Actualizado y Modificado según Resolución No. DE-33-2017
Del 26 de sePtiembre de 2017

SEPTIEMBRE DE2OI7
Quinta Edición
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INTRODUCCIÓN

La Autoridad para el Manejo Sustentable del Lago de Atitlán y su Entomo -AMSCLAE-' tiene

como fin específico la planificación, coordinación y ejecución de medidas y acciones del sector

público y privado que sean necesarias para conservar, preservar y resguardar el ecosistema del

lago de Atitlán y sus áreas circunvecinas.

El presente Manual de Organización y Funciones de la Autoridad para el Manejo Sustentable del

Lago de Atitlán y su Entomo -AMSCLAE, es un documento que permite e[ conocimiento intemo

de los lineamientos generales de la AMSCLAE¡ incluye objetivos, visión y misión así como

una descripción detallada de las funciones y atribuciones de los diferentes órganos y su

estructura conformada por los puestos que definen las funciones desarrolladas por los servidores

públicos, describe las tareas, ubicación de los puestos. Sirve de inducción, adiestramiento y

capacitación del personal, así mismo, es un documento de consulta para detectar omisiones y

deducir responsabilidades y de esa cuenta evitar fallas o elrores.

El mismo está basado en la estructura organizacional autorizada a través del Acuerdo Cubemativo

Número 78-2012, Reglamento de ta Ley de Creación de Autoridad para el Manejo Sustentable

del Lago de Atitlán y su Entomo.

El Presente Manual de Organización y Funciones de la AMSCLAE fue discutido y aprobado por

los órganos competentes y sirve de base para todas las gestiones de personal y otras necesarias

para cumplir con el mandato institucional contenido en el Decreto Número 133-96 del Congreso

de la República, try de creación de la AMSCLAE y su reglamento. Aprobado en su primera

edición mediante Acuerdo Número CE-003-2012 de fecha 3/08/2012, y modificado en su segunda

edición mediante Acuerdo Número CE-2-2013 de fecha l7lo4l2jl3, tercera edición mediante

Acuerdo Número CE-1-2015 de fecha 23tlOl2Ol5', cuarta edición mediante Resolución No. DE-

52-2016 de fecha 23112/2016 y la presente quinta edición mediante Resolución No. D.E.-33-2O17

de fecha 26 de septiembre de 2Ol7
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Alcance, Autoridad y Responsabilidades

El presente Manual de Organización y Funciones de la AMSCLAE -MOF- es de observancia general

y aplicación obtigatoria para todos los servidores públicos que ocupan los puestos ubicados en de los

distintos Departamentos y unidades de los diferentes órganos que integran la AMSCLAE. Considera

las funciones del cargo de acuerdo a la naturaleza del puesto y a la dependencia en que está ubicado

cada puesto y define los distintos niveles de autoridad y responsabilidad.

Son responsabilidades:

a) De la Dirección Ejecutiva de la AMSCLAE, cumplir y hacer que se cumpla la Ley de Servicio

Civil y su reglamento, ordenar y aprobar las actualizaciones y modificaciones del presente

manual cuando corresPonda;

b) Del Departamento de Recursos Humanos, su aplicación.

c) Del personal de la AMSCLAE su observancia y cumplimiento.

Antecedentes y Marco Jurídico

El 26 de mayo de 1955. el entonces Presidente de la República, Carlos Castillo Armas, declaró la

cuenca del tago de Atitlán, incluyendo las faldas de sus volcanes adyacentes. como Parque

Nacional

La AMSCLAE, fue creada como un organismo de cuenca, por el Decreto Número 133-96 del

Congreso de ta Repúbtica de Guatemala. Ley de Creación para el Manejo Sustentable del Lago de

Atitlán y su Entomo.

A través <lel Decreto Número 64-97 del Congreso de la República de Guatemala' se emitió la try

que declara Área protegida de Reserva de Uso Múltiple Cuenca del Lago de Atitlán. con una

extensión aproximada de 625 kilómetros cuadrados, de los cuales el lago abarca 130 kilómetros

cuadrados.

MANUAL DE ORGAN , AcruALrzaDo y MoDtftcAoo, sE6ÚN REsoLUclÓN No. DE-33-2017, DE FECHA
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El Artículo 8 del Decreto Número 133-96, contempla la elaboración del reglamento para la

aplicación de la Ley. de esa cuenta el 12 de abril det airo 2012 fue emitido el acuerdo Gubemativo

Número 78-2012, Reglamento de la try de Creación de Autoridad para e[ Manejo Sustentable del

Lago de Atitlán y su Entomo, en el cual se establece la estructura administrativa de la AMSCLAE,

que permite crear los perfiles y funciones y perfiles de cada puesto.

La constitución política de la República de Guatemala, en su artÍculo 108 establece el régimen de los

trabajadores del Estado y regula que: "Las relaciones del Estado y sus entidades descentralizadas o

autónomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio Civil, con excepción de aquellas que

se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas entidades..."

Las normativas vigentes en el presente manual y en las leyes aplicables en esta materia contienen

preceptos que la AMSCLAE debe seguir para garantizar la consecución de los objetivos de la

declaratoria de interés y urgencia nacional para la conservación, preservación y resguardo del lago

de Atitlán y su entomo natural.

Es obligación de la AMSCLAE a través del Recurso Humano desde sus funciones administrativas y

técnicas, lograr los objetivos de la tey de su creación con el fin de cumplir con el mandato institucional

bajo los lineamientos de las políticas generales de gobiemo para la gestión ambiental con especial

interés en el cuerpo de agua que protege y el ecosistema de la cuenca en armonía con los principios

rectores de esa política marco. por Io que para mantener un clima organizacional seguro y una

administración eficiente del recurso humano de la institución se deberá observar lo estipulado en el

presente manual en todos los procesos de selección, reclutamiento, nombramiento y remoción de

personal.

MANUAL DE oRGANtzActó ALtzaDo y MoDIFlcaDo, sEGÚN REsoLuclÓN No. DE-33 2017, DE FECHA
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Misión y Visión

Misión

Somos la Autoridad que noÍna, planifica. coordina y ejecuta las medidas y acciones del sector

público y privado que sean necesarias para conservar. preservar y resguardar la cuenca del lago de

Atitl¿ín, su entomo y sus ecosistemas, mediante la implementación de políticas. estrategias, normas

y la ejecución de planes, programas y proyectos generando los mecanismos necesarios para lograr

sus fines y objetivos; buscando siempre el desarrollo integral y sustentable de la sociedad y el

mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la cuenca.

Objetivo Estratégico Institucional:

Proteger, conservar, preservar y reguardar e[ ecosistema de la cuenca del Lago de Atitlán y su

entomo.

Competencia

De conformidad al Artículo 4 de la ky, la AMSCLAE tiene por competencia territorial el área

geográfica que ocupa el Lago de Atitlán y su entorno. delimitada naturalmente por los parteaguas de

la cuenca hidrográfica del lago, en ese sentido. el recurso humano de la AMSCLAE es sumamente

impofante para e[ cumplimiento de sus atribuciones contenidas en el artículo 5 del Acuerdo

cubemativo 78-2Ol2 "Reglamento de la Ley de Creación de la AMSCLAE", artículo que le da la

competencia y faculta a la AMSCLAE como institución normar y regular todas las acciones que

realicen y ejecuten las instituciones del sector púbtico y privado. personas individuales y jurídicas

dentro de la Cuenca d de

MANUAL ot oRGANlzAclÓN Y Do y MoDtFlcADo. sEGúN RESoLUclÓN No. DE-33 2017, DE FECHA
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Visión

Ser la lnstitución líder que norme, regule y garantice el manejo integrado de la cuenca del tago de

Atitlán y su Entomo, bajo un modelo de desarrollo sustentable mediante la gestión de todas las

intervenciones y actividades del sector público y privado que se realicen dentro de la cuenca,

dictando para ello las medidas, resoluciones. ordenanzas y disposiciones necesarias para la

conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán, su entomo natural y los ecosistemas de

su cuenca hidrogtáfica.
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Autoridad Nominadora: Esta función le corresponde al Director Ejecutivo de la AMSCLAE,

quien tiene [a facultad de nombrar, remover y trasladar a los empleados públicos de la lnstitución, así

como la administración de todas las contrataciones del grupo 0, y para tal efecto, actuará por conducto

del Departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE, de conformidad con la l-ey del Servicio

Civil y su reglamento.

Los puestos serán asignados de conformidad con los procedimientos establecidos en la lry del

Servicio Civil y su Reglamento, respetando los derechos y obligaciones que en la ley se establecen

tanto para la parte patronal como laboral, en este sentido. haciendo uso de las facultades que la [ry

de Servicio Civil otorga a la autoridad nominadora y para fines de la aplicación del presente manual.

el personal del servicio exento se asignará principalmente en los puestos que por su naturaleza se

constituyen de confianza en el presente manual, por estar ubicados en un nivel jeriírquico por encima

de los demás empleados dentro de la estructura organizacional y por recaer en éstos tareas y funciones

de dirección, mando y gran responsabilidad en el desempeño de sus funciones así como ejercer la

representación de la institución en los temas específicos y especializados según las competencias del

puesto, administración y ejecución del presupuesto de la AMSCLAE, sin perjuicio de hacer uso de

este derecho en otros puestos que el servicio requiera para el logro de los fines y propósitos en

cumplimiento del mandato institucional, así como el manejo de información de carácter reservada y

confidencial y por consiguiente, la responsabilidad implícita de velar de manera preferente por los

intereses del estado.

Principios de las Funciones Administrativas

La AMSCLAE tiene como objetivo y fin supremo el bien común con base en un mandato

constitucional, y sus funciones las ejercita por medio de sus funcionarios y empleados bajo los

principios de solidaridad, subsidiariedad, transparencia, probidad, eficacia, eficiencia.

descentralización y participación ciudadana, establecidos en la Ley del organismo Ejecutivo'

Decreto Número 114-97 del Congreso de la República de Guatemala'

MANUAT DE oRGANlzaclóN
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Atribuciones de la AMSCLAE establecidas en su Reglamento:

Planificar, coordinar y ejecutar todas las acciones del sector público y privado, en coordinación

con las instituciones que corresponda, para efectuar todos los trabajos que permitan conservar,

preservar y resguardar los ecosistemas de la cuenca del Lago de Atitlán y sus áreas circunvecinas,

generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos. (Las funciones anteriormente

descritas están contenidas en los artículos 2 y 5 de la L-ey). Asimismo, el Artículo 5 del Reglamento,

establece las siguientes alribuciones:

a) Velar por el interés y la urgencia nacional para la conservación, preservación y resguardo

del lago de Atitlán y su entomo natural;

b) Planificar, coordinar y ejecutar las medidas y acciones del sector público y privado que

sean necesarias para conservar, pfeservar y resguardar el ecosistema del lago de Atitlán y

sus áreas circunvecinas:

c) Planificar, coordinar y ejecutar, en coordinación con las instituciones que corresponda,

todos los trabajos que permitan conservar, preserval y resguardar los ecosistemas de la

cuenca del lago de Atitlán, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos;

d) Regular la función de los distintos sectores que intervienen en el uso de los recursos de la

cuenca y el lago, y mantener una eficiente coordinación interinstitucional para agilizar las

acciones y la aplicación de normas y reglamentos;

e) Establecer los compromisos de acción e inversión de las distintas instituciones y sectores

que intervienen en el uso de los recursos de la cuenca; a fin de garantizar la preservación,

conseryación y resguardo del lago de Atitlán y los ecosisfemas de la cuenca:

f) Aceptar donaciones, gestionar y aceptar asistencia técnica y financiera nacional e

intemacional;

g) Emitir y aplicar las disposiciones, ordenanzas, resoluciones y planes para el mane'io

integrado de la cuenca del lago de Atitlán y su entornoi

h) Llevar a cabo

MANUAL oE oRGANtzAclóN Y F o y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUclÓN No. DE-33-2017, DE FECHA
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manejo integrado de cuencasi

i) Normar y regular los procesos de planificación y de investigación científica que

dependencias públicas o privadas, personas individuales o jurídicas realicen dentro de la

cuenca del lago de Atitlán en materia de recursos hídricos. cuencas. biodiversidad, clima,

ambiente y recursos naturales: y elaborar los instrumentos necesarios para el manejo

integrado de la cuenca del lago de Atitlán y su entomo;

j) Cestionar y orientar todas las intervenciones, públicas o privadas, que se realicen dentro de

la cuenca det lago de Atitlán para lograr el manejo integtado de [a misma y específicamente

la protección, conservación y resguardo del lago y'

k) Promover la organización y participación peÍnanente de la comunidad para e[ manejo

integrado de la cuenca del lago de Atitlán.
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A continuación, se presenta el organigrama de la estructura orgánica de la Autoridad para el
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Normas Generales del Manual de Organización y Funciones -MOF-

1. Se reconoce y considera como base para el presente manual la organización administrativa y

su estructura establecida en el artículo 6, del Acuerdo Gubemativo 78-2012 "Reglamento de

la ley de Creación de la AMSCLAE", que entró en vigencia el 28 de abril del año 2012 y la

estructura orgánica de cada uno de los Depafamentos y Unidades desarrollada y aprobada por

la coordinación Ejecutiva de la AMSCLAE de conformidad con el artículo 49 del mismo

cuerpo legal.

2. La administración y asignación de puestos se realiza con base al Decreto Número 1748 "Ley

de Servicio Civil" y el Acuerdo Gubemativo Número I 8-98 "Reglamento de la Ley de

Servicio Civil", el Plan Anual de Salarios y otras disposiciones relacionadas con la

administración de recursos humanos emitidas por el Ministerio de Finanzas Públicas y las

políticas establecidas en dichos cuerpos normativos serán aplicables a la gestión de recursos

humanos así como lo establecido en el Decreto número l1-73 del Congreso de la República'

Ley de Salarios de la Administración Púbtica, y el Decreto Número 101-97 del Congreso

de la República de Guatemala, I-ey Orgánica del Presupuesto'

3. De conformidad con el presente Manual, ningún servidor público podrá atribuirse las funciones

de otro. el que así lo hiciere comete usurpación de funciones: las pruebas o evidencias que

establezcan dicho extremo serán suficientes para iniciar el proceso disciplinario que

conesponda.
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COORDINACIÓN EJECUTIVA

(Artículo 7 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

La Coordinación Ejecutiva es el órgano superior de la AMSCLAE, quién deberá organizar.

distribuir y controlar todas las funciones inherentes a cada órgano que constituye la institucióni

será la encargada de hacer efectivo el cumplimiento de los fines ordenados en los artículos 2 y 5

de la try. definirá las acciones y compromisos que deben ejecutar las instituciones y sectores que

en ella se representan.

Se integra de conformidad al numeral 2 del Artículo 3 del Decreto número 133-9ó del Congreso

de la República, con representantes titulares y suplentes del máximo nivel jerárquico y con

suficiente capacidad de tomar decisiones y de adquirir compromisos institucionales y sectoriales'

La Coordinación Ejecutiva estará integrada por un representante titular y un suplente en forma

ad-honórem de las siguientes instituciones:

a) Vicepresidencia de la República,

b) Gobemador Departamental del Departamento de sololá, quien preside la Autoridad,

c) Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación,

d) Procuraduría del Medio Ambiente de la Procuraduría General de la Nación,

e) Fiscalía del Medio Ambiente del Ministerio Público'

fl Dos representantes de la Asociación de Municipalidades (ANAM) electos entre las

municipalidades que se encuentren dentro de la cuenca del l-ago de Atitlán'

g) un Representante de las instituciones privadas que se dediquen a la conservación y

utilización sostenible de la cuenca y del lago de Atitlán, electo en asamblea general.

h) Cáma¡a de Turismo Guatemalteca (CAMTUR)' y

i) Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT).

tes que establece el artículo 36. del Ac. Gub.78-2012
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I. ATRIBUCIONES

a) Emitir las normas, ordenanzas. resoluciones y otras disposiciones, necesarias para la

protección de la cuenca del lago de Atitlán y para garantizar su manejo integrado;

b) Rendir informe circunstanciado al Vicepresidente de la República de los recursos

interpuestos contra las resoluciones dictadas por la Coordinación Ejecutiva, así como de

todos los asuntos que le sean requeridos;

c) Dictar y publicar las resoluciones, acuerdos, providencias, circulares e instructivos

necesarios para cumplir las atribuciones de AMSCLAE. enunciadas en este reglamentoi

d) Vetar por el cumplimiento de todas aquellas disposiciones y nornas que la Coordinación

Ejecutiva haya emitido a favor de [a protección del lago, de los ecosistemas de la cuenca

y del manejo integrado de la misma;

e) Establecer y definir los compromisos institucionales, tanto de acción como de inversión'

para las instituciones y sectores integlantes de la Coordinación Ejecutiva, así como para

todos los que tienen presencia en el lago y su cuenca. y velar por la ejecución y

cumplimiento efectivo de los mismos. para garantizar la preservación, conservación y

resguardo del lago de Atitlán' su entorno y los ecosistemas de la cuencal

fl proponer y someter a donde corresponda para su aprobación, e[ presupuesto anual de

ingresos y egresos, destinado a sufragar las necesidades de la Autoridad:

g) Emitir resolución sobre [a viabilidad ambiental de nuevos proyectos o proyectos en

ejecución, del sector público y privado, dentro del territorio de la cuenca del lago de

Atitlán, luego de la aprobación respectiva del ente rector cuando corresponda;

h) Evaluar, orientar y avalar todas las iniciativas de manejo de subcuencas y microcuencas

dentro de la cuenca del lago de Atitlán, así como sus respectivos planes de manejo para

afianzarlaarmoníaconelplandemanejointegradodelacuencadellagodeAtitlány

garantizar su cumplimiento y por ende la protección y conservación del lago;

i)Exigiryvelarporelcumplimientodelasresponsabilidadesyobligacionesqueotorgala

ley a las instituciones públicas, municipalidades y consejos de desanollo en materia de

ambiente. áreas tegidas, agricultura, bosques, suelos, manejo de desechos, recursos

ALrzADo y MoDtttcADo, sEGÚN REsoLUclÓN No DE-33'2017, DE FECHA
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hídricos, saneamiento ambiental. ordenamiento tenitorial y educación, ajustadas a las

directrices impuestas por el plan de manejo de la cuenca del lago de Atitlánl

j ) Denunciar públicamente e iniciar diligencias ante la Procuraduría General de la Nación para

que ella, en defensa de los intereses del estado, inicie acciones legales en contra de todas

aquellas instituciones públicas, municipalidades, consejos de desarrollo y entes privados

que no cumplan con sus deberes y responsabilidades dentro de [a cuenca en materia de

ambiente, rireas protegidas, agricultura, bosques, suelos. manejo de desechos, recursos

hídricos, saneamiento ambiental, ordenamiento territorial y educación, atentando contra

el manejo integrado de la cuenca y contra la protección. conservación y resguardo del

lago de Atitlán y su entomoi

k) Implementar planes, programas y proyectos que permitan la buena gestión y manejo de

las aguas residuales, residuos y desechos que se generen en la cuenca;

l) Promover ante eventuales crisis de control y manejo de aguas residuales, residuos y

desechos, que las municipalidades implementen planes y acciones de contingencia, para

evitar secuelas y daños ineversibles en la cuenca del lago y,

m) Organizar y ejecutaf un proglama pelmanente de formación y capacitación de los recursos

humanos de la institución, en el manejo integrado de recursos hídricos, manejo integrado

de cuencas, de desechos, estudio y manejo de lagos, desarrollo sustentable, formulación

y evaluación de proyectos, con recursos propios y aquellos provenientes de instituciones

nacionales e intemacionales, gubemamentales o no gubemamentales'

MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y aLrzADo y MoDlFlcADo, sEGÚN REsotuclÓN No. DE-33-2017, DE FECHA
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DIRECCIÓN EJECUTIVA
(Artículo 8 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

La Dirección Ejecutiva, a cargo de un Directol es el órgano ejecutivo de AMSCLAE y en

consecuencia, tiene a su cargo la dirección y administración general de la misma, de acuerdo con

las disposiciones legales.

DIRECTOR EJECUTIVO

I. IDENTIFICACIÓN

T LO FUNCIONAL Director Ejecutivo

CLASE DE PUESTO Director Técnico III

CODIGO DEL PUESTO 8080

ESPECIALIDAD Administración (0007)

UBICACION Dirección Ejecutiva.

II. NATURALEZADELPUESTO

puesto de carácter administrativo de la SERIE EJECUTIVA de alta dirección en el Organismo

Ejecutivo que tiene como función principal diseñar y definir las políticas y estrategias que se

han de ejecutar en la Dirección Ejecutiva, es responsable de coordinar la ejecución de los planes.

políticas y estrategias de la Institución y aquellos temas considerados de gran magnitud en

asuntos de su competencia, por lo que este puesto es de libre nombramiento y remoción, y será

nombrado y removido por el vicepresidente de la República de Guatemala de conformidad con

el último pánafo del Artículo 8 det Acuerdo Gubemativo 78-2012

MANUAL DE oRGANtzAcló
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ATRIBUCIONES

Dirige y coordina las actividades que se realizan en ta Dirección Ejecutiva de ta AMSCLAE;

Rinde informe de los avances y resultados de su administración al Vicepresidente de la

República y a la Coordinación Ejecutiva;

Participa en reuniones con las máximas autoridades de otras dependencias para tratar

diferentes asuntos de importancia para la Cuenca del Lago de Atitlán;

Selecciona, nombra y remueve al personal de la Institución para todos los puestos de

conformidad con la lry de Servicio Civil y su Reglamento.

Orienta. administra con eficiencia los recursos financieros, humanos y materiales asignados

a la AMSCLAE de acuerdo a las prioridades institucionales, velando porque la ejecución del

mismo se realice con apego a las potíticas de gobiemo y a las leyes que rigen para su

ejecuciónl

Ejerce la representación legal de la AMSCLAE;

Aprueba los manuales administrativos, de normas y procedimientos, y demás instrumentos

para mejorar los procesos institucionales de conformidad con la legislación vigente;

Aprueba el Plan Estratégico lnstitucional y Plan de Auditoía;

Aprueba el Presupuesto de lngresos y Egresos de la AMSCLAE;

Ejecuta las disposiciones, ordenanzas o resoluciones emitidas por la Coordinación Ejecutiva;

Vela porque los compromisos institucionales y sectoriales adqukidos por los integrantes de

la Coordinación Ejecutiva se ejecuten y se cumplan tal como fueron definidos;

Dirige y coordina las actividades científicas, técnicas, administrativas y financieras de

AMSCLAEI

a)

b)

c)

d)

e)

0

g)

h)

i)

jl
k)

l)

MANUAT Dt oRGANtzAclóN Y F

m) Coordina con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, las distintas municipalidades

y demás instituciones con competencia específica, el manejo integrado de la cuenca, el

manejo de subcuencas y Microcuencas hídricas, aguas superficiales y subterráneas'

manantiales y fuentes de abastecimiento de aguas de la cuenca del lago de Atitlán y

regularizar en dicho orden a los ya existentesl

n) Participa la Coordinación Ejecutiva, como Secretario, con voz' pero sin

LrzADo y MoDltlcADo, sEGÚN REsoLUclÓN No. DE-33'2017, DE FtcHA
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voto, debiendo para el efecto suscribir las actas correspondientes. Siendo e[ responsable de

la custodia del libro de actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Coordinación

Ejecutiva:

o) Vela por la permanente capacitación y especialización del personal de la institución en las

materias y temas de interés de la AMSCLAE;

p) Convoca a sesiones ordinarias y extraordinarias a los representantes de los distintos sectores

que intervienen en el uso de los recursos del lago y su cuenca;

q) Selecciona, nombra y remueve al Subdirector Técnico y al Subdirector Administrativo-

Financiero de la AMSCLAE. sometiéndolo a consideración de la Coordinación Ejecutiva de

la AMSCLAE:

r) Aprueba de conformidad con la legislación vigente, todos aquellos contratos

administrativos que la AMSCLAE celebre y suscriba para la ejecución de proyectos' tanto

de adquisición de bienes. como prestación de servicios con personas individuales o jurídicas

de conformidad a la lry de Contrataciones del Estado y su reglamento;

s) Recibe denuncias por hechos que afecten el ambiente y los recursos naturales de la cuenca

del lago de Atitlián, cursando las mismas de manera inmediata a la Procuraduría General de

la Nación, para que ésta en defensa de los intereses del estado, ejerza las acciones legales en

contra los sujetos sindicados; así como a la autoridad municipal correspondiente pala que

implemente de manera urgente las acciones correctivas, mitigatorias o preventivas

necesarias: de las denuncias recibidas se hariín las notificaciones correspondientes al

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales para su conocimiento y demás efectos legales;

t) Informa en el momento oportuno, a la coordinación Ejecutiva sobre los cambios en las

características de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán;

u) Informa periódicamente a la Coordinación Ejecutiva respecto al avance físico y financiero

de las obras en ejecución y de los proyectos ejecutados dentro de la cuenca, suscritos por

AMSCLAEI

v) Fomenta y exige el buen manejo de los recursos agua, suelo y bosque dentro de la cuenca del

lago dc Atitlán:

w) Fomenta ovables, tecnologías y buenas práctic as relacionadas con la
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producción más limpia, así como fomentar tecnologías tendientes al reuso. reciclado del

agua, gestión de desechos y residuos;

x) Establece planes, programas y proyectos de educación ambiental, formación, concienciación

ciudadana y desarrollo turístico, en coordinación con los rectores sectoriales y con las

municipatidades de la cuenca, cuando éstas así lo consideren conveniente;

y) Fomenta el crecimiento económico y el desarrollo compatible con el ambiente y coordina

con los entes rectores la implementación de instrumentos económicos ambientales, así como

la gestión de fondos necesarios para dicho fin;

z) Extiende las licencias de investigación a los investigadores y a las instituciones

responsables de los proyectos de investigación que se realicen en el lago de Atitlán y su

cuenca. cuando lo solicitenl

aa) Elabora la memoria anual de labores la cual será presentada públicamente y remitida a todas

las instancias relacionadas con la AMSCLAE;

bb) Asesora a las distintas dependencias públicas, incluyendo las municipalidades cuando ellas

así lo requieran, así como a personas individuales o jurídicas, sobre aspectos relativos a la

cuenca del lago de Atitlán y a las ftmciones que en este reglamento se establecen y,

cc) Implementa planes, programas y proyectos de investigación científica' que permitan conocer

y atender de forma idónea el complejo ecosistema lacustre del lago de Atitlán y su cuenca.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES DEL PUESTO

Vicepresidente de la RePública de GuatemalaPUESTO DE QUIEN DEPENDE

Subdirector Técnica, Subdirector

Administrativo-Financiero, Jefes de las

Unidades de apoyo (Asesoría Jurídica,

Comunicación Social, Seguimiento y

Evaluación, Planificación, Informática) y

unidades de Control (Auditoría Intema)

Fuesro euE SUPERvISA
DIRECTAMENTE.
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V. PERFILDELPUESTO

MANUAI- OE ORGANIZACIÓN Y FU ZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE-33'2017, DE FECHA

LrlrrCilurnlrr#ln,4o
DIRECIOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

RELACIONES DEL PUESTO Vicepresidente de la República, altos

funcionarios del Organismo Ejecutivo,

Organismo Legislativo, Gobemadores, Alcaldes

y Representantes de los sectores que intervienen

en la Cuenca del [:go de Atitlán, Jefes de

organismos nacionales e intemacionales y, Jefes

de Departamentos y unidades de la AMSCLAE.

EDUCACION. EXPERIENCIA Y

REQUISITOS LEGALES.

Además de las descritas en el aftículo l0 del

Acuerdo Gubemativo '18-2012, Reglamento de la

Ley de AMSCLAE, de conformidad con el

Manual de especificaciones de clases de puestos

de la Oficina Nacional de Servicio Civil-ONSEC,

para este puesto se requiere título universitario a

nivel de licenciatura. colegiado activo, de

preferencia con estudios de maestría afín al

puesto y experiencia en puestos directivos.

DTRECIoR EJtclfivo
\1CÉPfESlo€llclA

D€ uflEP1-ELlct

D

M8

E
,

§tuc

AÉ

cTE6U

A tr c

7, QUINTA €DICIÓN E



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECCIÓN

I. IDENTIFICACIÓN

ÍÍrulo FUNCIoNAL Asistente de Dirección Ejecutiva.

Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9'740

ESPECIALIDAD Administración (0007)

UBICACION Dirección Ejecutiva.

I NATURALEZADELPUESTO

Trabajo que consiste en asistir y auxiliar a[ Director Ejecutivo a realizar estudios tendentes a

mejorar procedimientos administrativos. Desarrolla en la Dirección Ejecutiva de la

AMSCLAE, actividades secretariales, de asistencia, las que para su eficiente desempeño se

requiere del conocimiento, dominio, destreza y experiencia en la toma de dictados y realizar

su transcripción respectiva y adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, manejo de

equipo de computación, proglamas, software y sistemas informáticos. conocimientos de

técnicas de archivo, redacción y correspondencia. Este puesto se constituye de confianza y se

requiere discreción, reserva y secretividad en el manejo de la información que conozca por razón

de su puesto.

III. ATRIBUCIONES

a) Asiste y auxilia al Director Ejecutivo en asuntos relacionados a su gestión:

b) Realiza actividades secretariales, administrativas y otros asuntos de similar naturaleza que

se ventilan en la Dirección Ejecutival

c)Ejecutaactividadesdecaráctercientífico'orientadasainvestigaryanalizarproblemas

técnicos, adminis oniendo la metodología y técnicas aplicables para la solución

de los mi

MANUAL DE oRGANlzaclóN Y tuNcl OE

Luisa Ciluentes de Gramajr

DIRECTOR EJECUTIVO

-AMSCLAE-
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D¡.
otuc

REIú E

-

CLASE DE PUESTO

eulNTA EDrclóN.



0

d)

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Recibe y revisa documentos diversos de la Dirección Ejecutiva de AMSCLAE;

Solicita las firmas de los documentos que corresponden según sea el caso y hace la entrega

de los mismos a los interesados, procediendo a darles trámite y lleva los controles

conespondientes;

Emite documentos que coadyuven a la correcta aplicación e disposiciones y normas

legales;

Efectúa conjuntamente con el Director Ejecutivo Ia clasificación, dirección y supervisión

de las actividades administrativas que se realizan en la Dirección Ejecutiva;

Participa en la preparación de planes, proyectos de sistemas y procedimientos sobre

análisis administrativo:

Elabora resoluciones, dictámenes, informes y cualquier otro documento de estudios

realizados. análisis de documentos u otra actividad realizada, proponiendo los cambios y

acciones a ejecutar;

Vela por el correcto trámite de los asuntos que se presentan a consideración del Director

Ejecutivo;

organiza y mantiene actualizados los archivos de la oficina del Director Ejecutivo.

Vela por el buen uso del equipo de oficina y el equipo de computación y reporta los

e)

c)

h)

i)

j)

k)

l)

desperfectos que se Presenten;

m) Analiza y estudia expedientes, efectuando las conclusiones y recomendaciones que

considere pertinentes, sometiéndolos a consideración del Director Ejecutivo;

n) Participa en reuniones de trabajo conjuntamente o en representación del Director

Ejecutivo. cuando sea necesario:

o) Mantiene controles sobre expedientes, decretos, resoluciones, actividades de asistencia'

pagos, compras, documentos recibidos y enviados y otros similares;

p)AtiendeyanunciaapersonasqueconciertancitaconelDirectorEjecutivode

AMSCLAE y proporciona la información para la cual está autorizado:

q)Asisteaconferencias,audiencias,sesionesyreunionesdetrabajoconelDirectorcon

el fin de tomar n resúmenes e informes de las mismas;

uiera el puesto;r) Realiza otras

orRlClOR EJÉclflvo
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

E Y MODIfICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DE.33.2017, DE FECHA

,rrrr'r**ror*4
DIRECTOR EJECUfIVO

.AMSCLAE.

v

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo III

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirectores, Secretarías y otras

dependencias del Organismo Ejecutivo y toda la

estructura organizacional de la AMSCLAE y público

en general.

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre en una carrera de

las ciencias económicas, Ingenieía civil, Ciencias

Jurídicas y Sociales o carrera afín al puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente profesional III.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre en una carrera de

las Ciencias Económicas, tngenieía civil' Ciencias

Juídicas y Sociales o c¿urera afín al puesto, y un año

de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

EDUCACION Y EXPERIEN CIA

Estar en el goce de sus derechos civi

Antecedentes penales y policiacos.

les:

stu

ht) 22

OTROS REQUISITOS

DIRÍCTOR E]ECTÍINO

MCÉPRESIOEIICA
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

SI.]B DIRECCION TÉCNICA
(Artículo 10 del Acuerdo Gubernativo 78-2012

Es el órgano de la Dirección Ejecutiva encargado de ta dirección, coordinación y apoyo del

equipo técnico, así como de la redacción y desarrollo de proyectos técnicos, responsable de

asegurar el resultado económico, calidad y plazo de los proyectos redactados por el equipo a su

cargo. Su función es coadluvar directa y paralelamente a las actividades del Director Ejecutivo.

en cuanto a la implementación de estrategias. de programas, de acciones y de proyectos

desarrollados por la AMSCLAE. [¡ realización o desarrollo de estas aribuciones estarán a cargo

de un Sub Director Técnico y un asistente.

SI.]B DIRECTOR TÉCNICO

IDENTIFICACIÓN

T. NATURALEZADELPUESTO

puesto de carácter administfativo que tiene como función principal apoyar la ejecución de los

planes. políticas y estrategias dictadas por la Dirección Ejecutiva de la AMSCLAE' en todos

aquellos aspectos técnicos y operativos relacionados con la Subdirección Técnica considerados

degranmagnitud.AsesoraalDirectorEjecutivoenaspectosqueserelacionanconlosasuntos

de su competenciai coordina las actividades que desarrollan el personal a su cargo; evalúa [a

ejecucióndelosprogramasyproyectos:porantigüedadSustituyealDirectorEjecutivocuando

es necesario. L,ste puesto se constituye de confianza y es de libre nombramiento y remoción, por

lo que será nomb por el Director Ejecutivo de la AMSCLAE'

I

0e

MANUAT Dt oRGANlzAclÓN Y FUNclo
y MoDrfrcÁDo, sEGúN REsoLUclÓN No. DE-33-2017, DE tECHA
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Subdirector TécnicoTITULO FUNCIO NAL

Subdirector Técnico IIICLASE DE PUESTO (022)

8030CODIGO DEL PUESTO

Adnrinistración (0007)ESPECIALIDAD

UBICACI N
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III. ATRIBUCIONES

a) Asiste a reuniones, inspecciones. verificaciones y supervisar todos los aspectos de índole

técnico de la AMSCLAE.

b) Supervisa las comisiones realizadas dentro de la cuenca del personal a su cargo;

c) Ser miembro permanente de la Comisión Plan-hesupuesto Institucional.

d) Participa en el diseño y definición de los planes, políticas y estrategias a ejecutar en la

Subdirección donde se desemPeña:

e) Asesora a la autoridad superior en aspectos que se relacionan con los asuntos de su

competencia;

fl Coordina y supervisa la ejecución de las tareas y actividades asignadas a las personas

bajo su mando que ocupan otros puestos de menor jerarquía;

g) Evalúa la ejecución de los progtamas y proyectos;

h) sustituye al Director Ejecutivo de la AMSCLAE, cuando sea necesario de conformidad con

el artículo 9 del Acuerdo Gubemativo '18-2O12:'

i) Vela porque se administren con eficiencia los recursos financieros. humanos y materiales

de la Institución;

j) Brinda apoyo en la elaboración de informes solicitados por las autoridades

conespondientes y repfesenta legalmente a la Institución, en ausencia del Director

Ejecutivo; propone alternativas para la solución de problemas que se presentan;

k) Asesora al Di¡ector Ejecutivo. en las actividades técnicas de la AMSCLAE y en todos

aquellos casos en que deban tomarse decisiones y determinaciones relacionadas con su

área:

l) Planifica y coordinar el trabajo de las distintos Departamentos Técnicos a Su cargo;

m)VerificaqueeltrabajodelosDepartamentosTécnicosqueconformanlaAMSCLAEse

enmarque siempre en el manejo integrado de la cuencal

n) Ejecuta las disposiciones que le dicta el Director Ejecutivo en cumplimiento de sus

atribuciones. llevando el control y reportando el avance de las diferentes actividades, planes'

MANUAT- DE oRGANlzAclÓN Y FUN
y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUclÓN No. DE'33'2017, DE FECHA
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MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

proyectos, acciones y obras en ejecución:

Iv. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACI NY
EXPERIENCTA

MANUAL DE oR6ANtzactóN Y FUNclo Do y MoDrFrcaDo, sEGÚN RESoLUclÓN No. DE-33'2017, DE FECHA

fuirrC¡fur*rk]
DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

Director Ejecutivo III (Director Ejecutivo)PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Jefes de Departamentos del área técnica de la

AMSCLAE.

PUESTO QUE SUPERVISA

Director Ejecutivo, Jefes de Departamentos,

Jefes de Unidades de apoyo de la AMSCLAE,

Líderes comunitarios, Sectores productivos y

usuarios de la cuenca.

RELACIONES DEL PUESTO

Opción A: Acreditar título universitario a nive

de licenciatura en ingeniería ambiental,

agronómica, civil, o en una calrera profesional

afín al puesto, de preferencia haber aprobado los

cursos equivalentes al sexto ciclo de una

maestría afín al puesto. Seis meses de

experiencia como Subdirector Ejecutivo II' con

I

eurNTA EDtclóN E

o) Imparte las órdenes e instrucciones oportunas y convenientes de la Dirección Ejecutiva

para el logro del buen funcionamiento de los Departamentos Técnicos a su cargo;

p) Implementa mecanismos téoricos de control para evaluar el cumplimiento de los

compromisos institucionales que los representantes de la Coordinación Ejecutiva

hayan adquirido ante la AMSCLAE, así como realizar propuestas técnicas ante la

Dirección Ejecutiva para mejorar los procesos y lograr los objetivos propuestos;

q) Brinda asesoría técnica para atender y resolver consultas que requieran las instituciones

públicas y privadas y,

r) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.
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Opción B: Acreditar título universitario a

nivel de ingeniería ambiental, agronómica,

una carera profesional afín al puesto, de

preferencia haber aprobado los cursos

equivalentes al sexto ciclo de una maestría afín

al puesto. Tres años de experiencia en cargos

directivos. Con experiencia en Manejo lntegrado

OTROS REQUISITOS Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos civiles;

0a¿
§t 1.4
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ASISTENTE DE SUB DIRECCIÓN TÉCNICA

I. IDENTII.'ICACION

TÍTúr-o FUNCIoNAL Asistente de Subdirección Técnrca.

CLASE DE PUESTO Secretario Ejecutivo IV

CODIGO DEL PUESTO 6210

ESPECIALIDAD

UBICACION Subdirección Técnica.

II. NATI]RALEZADELPUESTO

Trabajo de oficina que se desarrolla en la Subdirección técnica, consistente en realizar'

dirigir, coordinar y supervisar las labores secretariales de la subdirección técnica. las cuales

requieren del conocimiento, dominio, destreza y experiencia en la toma de dictados' realizando

la transcripción conespondiente, y adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, equipo

de computación, técnicas de archivo, redacción y correspondencia. Este puesto se constituye de

confianza y se requiere discreción, reserva y secretividad en el manejo de la información que

conozca por razón de su Puesto.

III. ATRIBUCIONES

a) Asiste al subdirector Técnico y participa en el diseño y definición de los planes, políticas y

estrategias a ejecutar en la Subdirección técnica de la AMSCLAEI

b)Apoya,coordinaeltrabajoqueejecutaelpersonalsubaltemoacargodelaSubdirección

Técnica;

c) Atiende y anuncia a pefsonas que han concertado citas con el subdirector técnico de la

AMSCLAE y proporciona información para la cual está autorizado:

d) Transcribe documentos, recibe, registra, clasifica. sella. distribuye, envía y archiva

correspondenc morandos y otros documentosi
0¡,

MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y tuNclo Do y MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUclÓN No. 0E-33 2017, DE FECHA
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e) Redacta correspondencia y dictámenes, acuerdos, informes, resoluciones,

providencias, oficios y otros documentos;

f) Realiza transcripciones de grabaciones de discursos, conferencias y eventos similares;

g) Lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Subdirector Técnico

y lo mantiene informado al respecto;

h) Realiza trabajos en el equipo de computación y vela por el buen uso del mismo.

i) Vela por el correcto trámite de los asuntos que se presentan a consideración de la Subdirección

Técnica:

j) Organiza y mantiene actualizados los archivos de la oficina;

k.¡ Realiza otras tareas que el puesto requieral

Iv. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

Subdirector Ejecutivo III (Subdirector técnico)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo y Jefes de Departamentos técnicos

de la AMSCLAE, personal Administrativo

Financiero y Jefes de Unidades de Apoyo.

V. PERFIL DEL PTIESTO

0e

MANUAL DE oRGANtzActóN Y uaLrzaDo y MoDlFtcaDo. sEGúN RESoLUclÓN No. DE-33-2017, DE FEcHA
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Opción B: Acreditar título o diploma del nivel de

educación media como Secretariado Oficinista,

Secretariado Ejecutivo Bilingüe o carrera afín al

puesto, y treinta meses de experiencia en labores

secretariales. En el caso que se requiera, dominio de

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Estar en el goce de sus derechos civilesOTROS REQ

¡É

€

/2017. eurNTA EDrclóN

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

28

Opción A: Acreditar título o diploma del nivel de

educación media como Secreta¡iado Oficinista,

Secretariado Ejecutivo Bilingüe o carrera afín al

puesto. Seis meses de experiencia como Secretario
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DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN AMBIENTAL
(Artículo l2 del Acuerdo ()ubernativo 78-2012)

Es un órgano técnico operativo de la Subdirección Técnica, encargado del fomento de la educación

ambiental de toda la población de la cuenca del lago de Atitlán con el fin de cambiar actitudes y

romper paradigmas. que permita el desarrollo sostenible y la preservación, conservación y

resguardo del lago de Atitlán, los recursos naturales y los ecosistemas de la cuenca. Este

tiene los siguientes puestos:

I. IDENTI¡-ICACION

TITULO FUNCIONAL Jefe de Educación Ambiental.

CLASE DE PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECTALIDAD Administración (0007)

UBICACION Departamento de Educación Ambiental.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas autoridades

en temas de Saneamiento Ambiental y realiza funciones de dirección. planificación.

organización, coordinación, y evaluación de actividades de estudio, ejecución de programas y

proyectos para solucionar problemas que requieren [a aplicación de conocimientos

especializados en temas de educación ambiental para el desempeño y desarrollo eficiente del

Departamento de Educación Ambiental de la AMSCLAE. Por las furciones que desempeña

tiene gran responsabilidad dentro de la estructura orgánica de la AMSCLAE y por su naturaleza,

este puesto se constituye de confianza y es responsable del cumplimiento de las atribuciones

lecidas 2de I Acuerdo Gubemativo 78-2012 y en el ejercicio de sus funciones

en los temas de Educación Ambiental. defendiendo de modo

,Jütc.t
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JEFE DE EDUCACIÓN AMBIENTAL

Asesor Profesional Especializado I
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preferente los intereses de la AMSCLAE y por ende del Estado, velando por el cumplimiento de

sus fines y propósitos para la conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán y su

entomo de conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto 133-96 del

Congreso de la República.

III. ATRIBUCIONES

a) Dirigir. coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en

e[ departamento y unidades a su cargo;

b) Realizar. revisar y aprobar el Plan Operativo Anual y las programaciones de adquisiciones

del departamento a su cargo;

c) Informar al Subdirector Técnico de las actividades administrativas y técnicas del

Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban tomarse

decisiones y determinaciones relacionadas con su área;

d) Organizar, seminarios, paneles, foros y otras actividades que conlleven educación,

concienciación, formación y capacitación sobre gestión integrada de los recursos naturales

de la cuenca del lago de Atitlán:

e) Promover acciones de capacitación multiplicadora, dirigida a los docentes del área,

estimulando la participación de la comunidad educativa de acuerdo al Currículo Nacional

Baset

f) Promover acciones en la población. que converja en la cuenca del lago de Atitlán, que

revaloricen las prácticas culturales favorables a la gestión ambiental sosteniblei y apoyar

acciones de prevención, restauración y conservación de los bienes, servicios naturales y

culturales de la cuencal

g) Coordinar con el Ministerio de Educación la ejecución y la orientación de la currícula

específica para la cuenca del lago de Atitlán en la cual se fomenta la protección,

conservación y mejoramiento del lago y su cuenca;

h) Fortalecer e respeto y protección que practican las comunidades mayas en

MANUAL oE oRGANtzActóN Do y MoDrFtceoo, sEGúN REsot-ucróN No. DE,33-2017, DE FEcHA
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la conservación del ambiente: coordinando eventos relacionados con la educación ambiental

y protección del lago de Atitlánl

i) Aprovechar la autoridad de los líderes comunitarios para la organización de labores que

tiendan a la conservación del ambiente y a la concienciación comunitaria;

j) Impulsar campañas educativas de contenido ambiental a través de los medios de

comunicación social disponibles;

k) Promover la organización de la mujer para orientarlas en el no uso de productos dañinos a

la salud del lago y sobre el uso sostenible y racional del agua;

l) Elaborar campañas de sensibilización y concienciación sobre la protección de los recursos

naturales de la cuenca del lago de Atitlán, su valor y su importancia;

m)Educar al sector productivo de la cuenca del lago de Atitlán sobre técnicas prácticas de

saneamiento ambiental y producción más limpia;

n) Formular y ejecutar proyectos de educación ambiental para la cuenca del lago de Atitlán;

o) Verificar el grado de avance técnico de los proyectos de educación ambiental ejecutados

por la AMSCLAE y elaborar los informes técnicos que correspondan;

p) Definir e implementar [a política de educación ambiental para la población de la cuenca del

lago de Atitlán y,

q) Cualquier otra atribución relacionada con el puesto

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Subdirector Ejecutivo III (Subdirector técnico).

PUESTOS QUE SUPERVISA Profesionales I y Asistentes Profesionales lV a cargo

de su departamento.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico. Subdirector

Administrativo Financiero, Jefes de Departamentos

de la AMSCLAE. y lÍderes comunitarios y usuarios

de [a cuenca.

V. PERI.-IL DEL PUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la

carrera de Ingeniería Ambiental, Ingeniería Agronómica en

recursos naturales renovables, Educación Ambiental,

Pedagogía y administración educativa con especialidad en

medio ambiente o carrera afín al puesto. Cuatro años de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser

colegiado activo.

OTROS REQUISITOS Estar en el goce de sus derechos civiles.

HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para toma¡ decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
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Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:

DESTREZAS ara manejar equipo de computación.
ara operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,

[eléfono, impresora. otros.

[ara manejar y controlar información física. ficheros y otros.
para mane jar equipo audiovisual.
lY pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TÉCNICO EN EDUCACIÓN FoRMAL

r. rDENTrrrcncIó¡c

TITULO FUNCIONAL Técnico en Educación formal.

CLASE DE PTJESTO Profesional I

CODIGO DEL PUESTO 50r0

ESPECIALIDAD Pedagogía (0300)

UBICACION Unidad de Educación Formal, Departamento de

Educación Ambiental.

il. NATURALEZADELPUESTO

Realiza actividades orientadas al diseño, análisis y evaluación de programas y proyectos de

educación formal. Diseña y ejecuta planes y programas de capacitación formal en temas

ambientales con metodologías de aprendizaje dirigido a niños, jóvenes y adultos para el buen

aprovechamiento de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán. Imparte actividades

de capacitación (cursos, talleres, charlas, entre otros), dirigidos a la población en general con el

fin de favorecer su desarrollo integral.

III. ATRIBUCIONES

a) Coordinar con las diferentes instituciones de la cuenca del lago de Atitlán para el

desarrollo de actividades ambientales educativas que busquen la conservación y cuidado

del lago Atitlán¡

b) Sensibilizar a la población sobre el manejo adecuado de los desechos sólidosl

c) Promover la organización de la mujer para orientarlas en el manejo adecuado de los

de

d) El

ión de desechos descartables:

o con los diferentes grupos existentes mediante metodologías

MANUAT DE oRGANtzactóN uzaDo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsor-ucróN No. DE-33 2017, DE FEcHA

sechos só

.,'üfJl','JIm ram

lv0

l6i/s

§
MSCNC ro N

EPTá
lc¡!{

6rl

IA Acs L

-AMSCLAE.

E/2017. QUINTA EDIcIÓN

-

34

c



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
apropiadas a la población con enfoque pedagógico;

e) Promover acciones de capacitación multiplicadora, dirigidas a los docentes del área.

estimulando la participación de la comunidad educativa de acuerdo al cunículo Nacional

Base:

f¡ Coordinar con [a Dirección Departamental de Educación diferentes actividades

ambientales, dirigidas a docentes y directores de establecimientos educativos orientados

en la currícula específica de los 15 municipios de la cuenca del Lago Atitlán;

g) Coordinar y planificar jomadas de limpieza en los 15 municipios de [a cuenca del Lago de

Atittráu

h) Registrar y Controlar la entrega de insumos que AMSCLAE brinda para el equipamiento

de centros de acopio, unidades de gestión ambiental y o municipalidades en la realización

de diferentes actividades de saneamiento para e[ resguardo del Lago Atitlán;

i) Elaborar métodos de recopilación de datos y análisis sociológicos para la integración de

la población en acciones de saneamiento ambiental;

j) Emitir opiniones y recomendaciones en el campo pedagógico en estudios e investigaciones

de campo y de gabinete;

k) Gestionar trámites administrativos para [a realización de todas las tareas asignadas; y

l) Cualquier otra tarea relacionada al puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

MANUAL DE ORGANIZACI uaLrzaDo y MoDrF¡cADo, sEGúN REsoLUcróN No. oE 33 2017, DE FEcHA

Luisa Cifuentes de

DIRECTOR EJECUTI

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor hofesional especializado I (Jefe de

Educación Ambiental).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico, Subdirector Administrativo

Financiero, Jefes de Departamentos de la AMSCLAE

y líderes comunitarios y usuarios de la cuenca.
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la

carrera de Educación Ambiental. Pedagogía y

administración educativa con especialidad en medio

ambiente o carrera afín al puesto. Ser colegiado activo.

a) Facilidad y claridad para preparar y presentar

informes escritos y/o verbales,

b) Organizar planes de trabajo.

c) Trabajo en equipo,

d) Manejo de programas office de computación en

ambiente Windows.

e) Manejo de equipos de laboratorio con tecnología de

punta.

0 Otras habilidades técnico administrativas.

g) Ser proactivo.

h) Disponibilidad de horario.

i) Buenas relaciones humanas.

j) Poseer un alto espíritu de colaboración,

k) Servicio al usuario.

l) Residir en la sede de trabajo
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MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
HABILIDADI'S Gerenciales.

Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
para exponer y hablar en público.

[ara etaborar informes.
para tomar fotografías.
Fara realizar cálculos matemáticos v financieros.
Fara elabora¡ manuales e instrumenio. técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramienlo.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique
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DESTREZAS para manejar equipo de computación.
para operar equipo de oficina. fotocopiadora. escáner.

Iteléfono. impresora. otros.

[ara manejar y controlar información física. ficheros y otros.

[ara manejar equipo audiovisual.

fY pericia para conducir vehículos.

[ara operar herramientas y equipo.

flara manejar y/o conlrolar máquinas.

[ara diseñar y especificar equipos, panes y aparatos técnicos.

[ara reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.

flara reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.

[ara reparar libros y documentos.

[ara desempeñar aclividades físicas en general.
ptras. Especifique:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TECNICO EN EDUCACION NO FORMAL

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Técnico en Educación no formal

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Educación Extraescolar (0 I 28)

UBICACION Unidad de Educación no formal. Depafamento

de Educación Ambiental.

II. NATURALEZADELPUESTO

Realiza actividades orientadas al diseño. análisis y evaluación de programas y proyectos de

educación no formal, así como la determinación de las metodologías de aprendizaje dirigidas a

adultos. Diseño y ejecución de planes y programas de capacitación no formal en temas

ambientales para el buen aprovechamiento de los recursos naturales de la cuenca del lago de

Atitlán. Impartir actividades de capacitación (cursos, talleres, charlas, entre otros), dirigidos

primordialmente a la población en general con el fin de favorecer su desarrollo integral.

III. ATRIBUCIONES

a) Coordinar actividades de sensibilización ambiental con diferentes grupos existentes a través

de líderes comunitarios o religiosos, alcaldes auxiliares. COCODE u otro grupo existente;

b) Capacitar y sensibilizar a ta población en temas ambientales sobre el manejo de desechos y

control de la contaminación para la conservación del Lago Atitlán;

c) Coordinar y planificar actividades educativas ambientales a través de ferias, foros, café

ciudadanos, entre otras enfocados a la sensibilización hacia la población para el saneamiento

ambiental y la conservación del Lago Atitlán:

d) Coordina unicipales de ambiente, de niñez y juventud, oficina municipal

aLrzADo y MoDrFtcaDo, sEGúN REsoLUctóN No. DE 33 2017, DE FEcHA
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de la mujer procesos de sensibilización a la población para el cuidado y conservación del

Lago Atitlán:

e) Elaborar material de sensibilización y capacitación con mensajes educativos relacionados a

la conservación del Lago Atitlán para divulgar en los diferentes medios de comunicación;

f) Impulsar campañas educativas de contenido ambiental a través de los medios de

comunicación social disponiblesi

g) Elaborar propuestas de formación a los diferentes grupos comunitarios como replicadores

en los municipios de la cuenca del Lago Atitlán, en temas ambientales enfocados al

resguardo del Lago Atitlán;

h) Elaborar métodos de recopilación de datos y análisis sociológicos para la integración de la

población en acciones de saneamiento ambiental;

i) Coordinar con diferentes organizaciones existentes, actividades de sensibilización y

capacitación en temas de saneamiento ambiental dirigida a la población en general para el

cuidado y conservación del Lago Atitlán;

j) Emitir opiniones y recomendaciones en el campo sociológico, con bases en estudios e

investigaciones de campo o de gabinete;

k) lnvestiga los fenómenos sociales determinando modelos y patrones de comportamiento de

los habitantes de la cuenca del lago de Atitlán para encausar sus hábitos y costumbres hacia

una conciencia y sensibilización en el manejo de los recursos disponibles en la cuenca;

l) Realizar actividades administrativas para el alcance de los objetivos que el puesto requiera;

v

m) Realizar cualquier tarea relacionada con el puesto.

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Educación Ambiental)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

§EU
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RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico, Subdirector Administrativo

Financiero, Jefes de Departamentos de ta AMSCLAE

y líderes comunitarios y usuarios de la cuenca.

V. PERFILDELPUESTO

EDTJCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera universita¡ia

a nivel de licenciatura de Educación Ambiental, Pedagogía

y administración educativa con especialidad en medio

ambiente o carrera afín al puesto, y seis meses de

experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico

P¡ofesional Ill.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria a nivel de licenciatura de Educación Ambiental,

Pedagogía y administración educativa con especialidad en

medio ambiente o carrera afín al puesto, y un año de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

EtrA
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OTROS REQUISITOS: a) Facilidad y claridad para preparar y present¿u

informes escritos y/o verbales,

b) Organizar planes de trabajo,

c) Trabajo en equipo,

d) Manejo de programas office de computación en
ambiente Windows.

e) Manejo de equipos de laboratorio con tecnología de
punta.

0 Otras habilidades técnico administrativas.

g) Proactivo (a).

h) Disponibilidad de horario.

i) Buenas relaciones humanas,

j) Poseer un alto espíritu de colaboración,

k) Servicio al usuario (a),

l) Residir en la sede de trabajo.
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HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
para exponer y hablar en público.

[ara elaborar informes.

[ara tomar fotografías.

flara realizar cálculos malemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina. fotocopiadora. escáner,
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
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MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN
Y CALIDAD AMBIENTAL

(Artículo 13 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es un órgano técnico operativo de la Subdirección Técnica, responsable de la investigación

científica institucional, del monitoreo permanente del lago, los recursos hídricos de la cuenca y

el clima, así como de la calidad ambiental de la cuenca mediante la evaluación permanente del

impacto ambiental de las diversas acciones que en ésta se desarrollan y de fomentar la gestión

integrada de riesgos. Este tiene los siguientes puestos:

JEFE DE INVESTIGACIÓN
Y CALIDAD AMBIENTAL

I. IDE,NTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas

autoridades en temas Investigación y Calidad Ambiental, y realiza funciones de dirección,

planificación, organización, coordinación, y evaluación de actividades de estudio, ejecución de

programas y proyectos para solucionar problemas que requieren la aplicación de conocimientos

especializados en temas calidad de agua del lago de Atitlán y sus cuencas tributarias, monitoreo

dicio eteorológicas y supervisa las actividades de investigación y técnico-

del Lago de Atitlán para el desempeño y desarrollo eficiente del

MANUAL DE ORGANIZAC

Luisa Cilu-"n

de las con

científicas

IRECIOR EJECUTIV

-AMSCLAE'

aLtzaDo y MoorFrcADo, sEGúN REsorucóN No. DE,33,2017, DE FECHA

TITULO FUNCIONAL Jefe de lnvestigación y Calidad Ambiental.

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO

UBICACION Departamento de Investigación y Calidad Ambiental
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Depafamento de lnvestigación y Calidad Ambiental de la AMSCLAE. Por las funciones que

desempeña tiene gran responsabilidad dentro de la estructura orgrínica de la AMSCLAE y por

su naturaleza, este puesto se constituye de confianza y es responsable del cumplimiento de las

atribuciones establecidas en el artículo 13 del Acuerdo Gubemativo 78-2012 y en el ejercicio

de sus funciones representará a la AMSCLAE en los temas de su competencia. defendiendo de

modo preferente los intereses de la AMSCLAE y por ende del Estado, velando por el

cumplimiento de sus fines y propósitos para la conservación, preservación y resguardo del Lago

de Atitlán y su entomo de conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto

133-96 det Congreso de la Repúbtica.

a) Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas que se realizan en el

departamento a su cargo;

Realiza, revisa y aprueba los anteproyectos de presupuesto, el Plan Operativo Anual y las

programaciones de adquisiciones del departamento y unidades a su cargo;

lnformar al Subdirector Técnico de las actividades técnicas y administrativas del

Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban tomarse decisiones

y determinaciones relacionadas con su área;

Evalúa en forma sistemática la calidad del agua del lago de Atitlán y sus cuencas tributarias;

Determina puntos de contaminación y sus soluciones técnicas para la reducción de dicho

problema;

Lleva a cabo los programas para e[ monitoreo de calidad ambiental en la cuenca del lago

de Atitlán;

Evalúa los estudios, planes y programas que tiendan a mejorar la calidad y cantidad de los

recursos naturales de la cuenca; la conservación integral de la biodiversidad, estableciendo

criterios para el manejo sostenible de los mismos;

Evalúa el cumplimiento y el efecto de las medidas correctivas que se implementen en las

b)

c)

d)

e)

h)

herrami integrado de la cuenca;

la red hidrométrica y meteorológica para monitorear lasi)c

0
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
condiciones hidrometeorológicas de la cuencai

j) Imptementa y desarrolla las políticas del aprovechamiento del recurso hídrico de la cuenca

del lago de Atitláni

k) Invita a investigadores, académicos y expertos nacionales e internacionales para el

fortalecimiento del trabajo de ta AMSCLAE;

l) Promueve y ejecuta. en coordinación con el sector público y privado, congresos,

seminarios y talleres técnico-científicos sobre el manejo de lagos. limnología, calidad det

agua. pesca, cambio climático, gestión de riesgos, manejo de cuencas, gestión det agua y

otros temas técnicos-científicos de interés:

m) Monitorea proyectos que se estiín ejecutando dentro de la cuenca del lago de Atitlán para

verificar si tienen los avales ambientales correspondientes;

n) Formula y ejecuta proyectos de investigación científica que permitan entender y atender

mejor el complejo ecosistema lacustre y su cuenca hidrográfica;

o) Verifica el grado de avance técnico de los proyectos de investigación ejecutados por la

AMSCLAE y elaborar los informes técnicos que correspondan;

p) Lleva el registro de los proyectos de investigación que se desanollen en el lago de

Atitlán y su cuenca, así como de los investigadores e instituciones responsables de los

mlsmos:

q) Dictamina en todos aquellos expedientes relativos a evaluar cualitativa y cuantitativamente

el impacto ambiental de los proyectos de actividad humana sobre la cuenca del lago de

Atitlán;

Establece y aplica la política de adaptación y mitigación al cambio climático en la cuenca

del lago de Atitlán;

Realiza periódicamente las publicaciones científicas que correspondan sobre los

proyectos de investigación a su cargo y que difundan el conocimiento y los resultados

generados;

Establece y aplica la política de gestión de riesgos en la cuenca del lago de Atitlán y,

Realiza cualquier otra tarea que el puesto requiera.

tr

r)

s)

r)

u)
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con el puesto

OTROS REQUISITOS Estar en el goce de sus derechos civiles

Ser colegiado activo.

MANUAL or oRGANrzacróN ro
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\:

LrzADo y MoDtFtcADo. sEGúN REsoLUctóN No. Dt 33-2017. DE FEcHA

Luisa Ci,*M
CTOR EJECiJ irv0.OIRE

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Subdirector Ejecutivo III (Subdirector Técnico)

PUESTO QUE SUPERVISA Profesionales I, Técnicos profesionales III, y

Asistentes profesionales IV del departamento a su

cargo.

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Subdirector

Administrativo Financiero, Jefes de Departamentos

de la AMSCLAE, y usuarios de la cuenca.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de

licenciatura en biológica, Ecología acuática, LimnotogÍa.

Ingeniería ambiental orientación en el manejo de cuencas o

carrera a fin al puesto, y cuatro años de experiencia en ta¡eas

relacionadas.

.AMSCLAE.
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DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

ATIZADo Y MoDIFIc¡Do, sEGÚN RESoTUCIÓN No, DT 33 2017, DE FEcHA

HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elabora¡ manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.

[ara manejar programas de diseño en computadora
papacidad de investigación.
fapacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramienlo.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique
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EMANUAT DE ORGAN

Iuisa Cifu-.n 8!
OIRECTOR EJÉCUTIVO

.AMSCLAE.

DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física. ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TÉCNICO EN CALIDAD DE AGUA

I. IDENTIFICACION

Técnico en Calidad de Agua.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECTALIDAD Meteorología (0246)

UBICACION Unidad de Calidad Ambiental, Departamento

de Investigación y Calidad Ambiencal.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de monitoreo, análisis de laboratorio, evaluación

de resultados y apoyo técnico en el Departamento de lnvestigación y Calidad Ambiental de la

AMSCLAE, para la generación de información científica de utilidad para la toma de decisiones

en el manejo sustentable de la cuenca del lago de Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Monitorear la calidad ambiental de la cuenca del lago de Atitlán.

b) Evaluar la calidad de las fuentes de agua de los municipios de la cuenca del lago de Atitlán,

así como de los principales componentes de los sistemas municipales de abastecimiento, y

emitir recomendaciones según los resultados obtenidos.

c) Evaluar la calidad det agua del lago de Atitlán para uso recreacional dentro de la cuenca del

lago de Atitlán.

d) Evaluar la calidad del agua de los recursos hídricos de la cuenca del lago de Atitlán.

e) Recolectar muestras de agua para análisis de calidad de agua.

fl Analizar y muestras de agua en el Laboratorio de Calidad de Aguas de AMSCLAE

g) Analiz nformación y resultados generados en los distintos programas de

EMANUAL DE OR6AN
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
monitoreo de calidad ambiental. para la redacción de informes y publicaciones.

h) Elaborar informes técnicos y apoyar en la coordinación y ejecución de actividades técnico-

científicas.

i) Velar por el cumplimiento y aplicación de las leyes y reglamentos sanitarios, en materia de

calidad de agua, en la cuenca del lago de Atitlán.

j) Determinar puntos de contaminación dentro de la cuenca del lago de Atitltín.

k) Apoyar en la evaluación de estudios, planes, programas y medidas correctivas, que tiendan

a mejorar la calidad de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán.

l) Participar en [a elaboración de publicaciones de investigaciones.

m) Apoyar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual del

Departamento de Investigación y Calidad Ambiental.

n) Apoyar en la coordinación y ejecución de actividades técnico-científicas¡ y

o) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

IV. LINEADE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Investigación y Calidad Ambiental)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico. Subdirector Administrativo

Financiero, Jefes de Departamentos de la

AMSCLAE, y líderes comunitarios y usuarios de la

cuenca.

§É. tt c

D€ U FEPTJBIICA

tA EMANUAL DE ORGANIZAC U

v,4
Luisa Cifuentes {e utd ¡::

DIRECTOR EJECUIIVO
.AMSCLAE.

NC

4 ¿rs cL A?

0e

cruAUzADo y MoDtFtcaDo, sEGúN REsoLUctóN No. Dt,33 2017, DE FECHA

BRE/2017. eurNTA EDrcÉN.



V. PERFILDELPUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditado haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la canera a nivel de

licenciatura de Ingeniería Agrónoma con orientación en el

manejo y conservación de suelos y agua o canera afín al

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la
especialidad que el puesto requiera.

OTROS REQUISITOS:
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Opción B: Acreditado haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel de

licenciatura de Ingeniería Agrónoma con orientación en el

manejo y conservación de suelos y agua o carrera afín al

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas con

el puesto.

a) Manejo de paquetes Microsoft Office.

b) Buenas relaciones interpersonales.

c) Manejo y organización de grupos comunitarios.
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HABILIDADES Gerenciales-
Para conducir equipos de trabajo ldon de mando).
Fara solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Fara gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Pa¡a clasificar y organizar documentos e información
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
para tomar fotografías.

fara realizar cálculos matemáticos y financieros.

[ara elaborar manuales e instrumentos técnicos.
para diseñar elementos gráficos.

[ara manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento [ógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique
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ACTUALIZADO Y MODITICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DT 33.2017, OE FECHA
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DIRECTOR EJECUf

DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina. fotocopiadora, escáner.
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Para [a defensa personal.
Para manejar armas de fuego.
Otras. Especifique:
Para manejar cristalería de laboratorio.
Para manejar equipo de calidad de agua.
Para manejar equipo óptico.
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TÉCNICO EN MANE.IO DEL TTJ,L

I, IDENTITICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Técnico en Manejo deI Tul

CLASE DE PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD

UBICACION Unidad de Calidad Ambiental, Departamento

de Investigación y Calidad Ambiental

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en evaluar el impacto del manejo del tul y su estado de

conservación dentro de la cuenca del lago Atitlán, para promover su aprovechamiento sostenible,

tomando como base el Decreto Número 2-99 del Congreso de la República.

III. ATRIBUCIONES

a)

b)

c)

Monitorear la calidad ambiental y la vegetación acuática de la cuenca del lago de Atitlán;

Evaluar el estado de conservación del tul dentro del lago de Atitlán;

Realizar los estudios, diagnósticos y monitoreos del impacto que causen la siembra y el

aprovechamiento del tul en [a economía local y la ecología del lago;

Dar asesoría técnica de la siembra y el aprovechamiento del tul dentro de la cuenca del lago

de Atitlán:

Apoyar a los comités en la resolución de conflictos surgidos por el uso y aprovechamiento

del tul dentro del lago Atitláni

f) Verificar q cuenten con el reglamento respectivo para la producción, manejo.

rvación del tul;

d)

e)

aprov
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Pesca y Vida Silvestre (0307)
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Analizar e interpretar la información y resultados generados en los distintos programas de

monitoreo de calidad ambiental. para la redacción de informes y publicacionesl

h) Elaborar informes técnicos;

i) Apoyar en la evaluación de estudios, planes, programas y medidas correctivas, que tiendan

a mejorar la calidad de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán;

j) Participar en la elaboración de publicaciones de investigaciones;

k) Apoyar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual;

l) Apoyar en la coordinación y ejecución actividades técnico-científicas¡ y

m) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Investigación y Calidad Ambiental)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe de Departamentos de la AMSCLAE, líderes

comunitarios, comités organizados de las diferentes

comunidades que intervengan en la siembra del Tul

dentro de la Cuenca.

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACI NY
EXPERIENCIA

!t Lr
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Opción A: Acreditado haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en

la carrera de Ingeniería Agronómica en recursos naturales

renovables, manejo y conservación de suelos y agua o

carrera afín, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la
especialidad que el puesto requiera.
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It Ll

MANUAL OE OR6ANIZACIÓN Y

Luisa Cifu."n

DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

SCLA€, oo y MoDrFrcADo, sEGúN REsorucróN No. DE 33 2017, DE FrcHA

Opción B: Acreditado haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en

la carrera de Ingenieúa Agronómica en recursos naturales

renovables, manejo y conservación de suelos y agua o

carrera afín, acreditar cursos de capacitación o

adiestramiento en el manejo de Tul, y experiencia en

Gestión comunitaria. y un año de experiencia en tareas

relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS: a) Manejo de paquetes Microsoft Office.

b) Buenas relaciones interpersonales.

c) Manejo y organización de grupos comunitarios.

ON
1

7. eurNfA EorcúN E



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
HABILIDADES erenciales.

conducir equipos de trabajo (don de mando).
solucionar problemas.
tomar decisiones.
gestionar el tiempo.
organizar sistemas de trabajo.
evaluar sistemas organizacionales.

negoclacron.
laborar planes, programas y proyectos.
lasificar y organizar documentos e información.

comprensión de lectura y escritura.
erba[.

redacción.
umenca.
ara exponer y hablar en público
ara elaborar informes.
ara tomar fotografías.

realizar cálculos matemáticos y financieros.
elabora¡ manuales e instrumentos técnicos.
diseñar elementos gráficos.

ara manejar programas de diseño en computadora.
papacidad de investigación.
papacidad de análisis y síntesis.

§apacidad de instrucción.

§apacidad de orientación y asesoramienro.
Capacidad de persuasión.

Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique: Manejo de grupo. Resolución de
conflictos. Gestión de recursos.

!t tA c,

MANUAT DE oRGANrzAcróN

Luisa Cifu-.ntes eGi
DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE-

uALrzADo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, oE FEcHA
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ACTUALIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOTUCIÓN NO, 0E.33.2017, OE FECHA

MBRE/2017. QUINTA EDICIÓN. EMANUAL DE ORGANIZAC

Luisa Cifuentes de

DIRECIOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

DESTREZAS para manejar equipo de computación.

[ara operar equipo de oficina. fotocopiadora. escáner.

Iteléfono. impresora. otros.

[ara manejar y controlar información fÍsica. ficheros y otros.
para mane jar equipo audiovisual.

[Y pericia para conducir vehículos.

[ara operar herramientas y equipo.

flara manejar y/o controlar máquinas.

flara diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.

[ara reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.

flara reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.

[ara reparar libros y documentos.

[ara desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique: Destreza para manejar equipo de campo.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITIÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TECNICO EN MONITOREO ACUATICO

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Técnico en Monitoreo Acuático.

Asistente Profesional IV

9740

ESPECIALIDAD Meteorotogía (0246)

UBICACION Unidad de Monitoreo Ambiental, departamento

de Investigación y Calidad Ambiental.

II. NATURALEZADELPUESTO

coordinar las actividades de monitoreo acuático y ambiental que se desarrollan el

Departamento de Investigación y Calidad Ambiental, para una buena recolección de

información y datos que sirvan de base en la implementación de programas de manejo integrado

de los recursos naturales de la Cuenca del lago Atittán.

III. ATRIBUCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

[¡ANUAL DE oRGANtzActó UNC

Monitorear la calidad ambiental de la cuenca del lago de Atitlán;

Coordinar los programas de monitoreo de calidad ambiental;

Mantener, calibrar, resguardar y preparar el equipo de campo del depafamento;

Recolectar muestras para análisis de calidad de agua;

Generar información para implementar y desarrollar políticas de aprovechamiento del

recurso hídrico;

Elaborar manuales de procedimientos de los distintos programas de monitoreo de calidad

ambiental del departamento;

g) Formular tos o programas de investigación que eva[úen el estado ecológico

rales del lago de Atitlán y sus ríos tributarios;v bioló

0

S
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ct4 TIzAOo Y MoDIFICADo, sEGÚN REsoI.UcIÓN No. DE-33.2017, DE FECHA
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DIRECTOR EJECUlIVO

.AMSCLAE-
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

h) Analizar e interpretar la información y resultados generados en los distintos programas de

monitoreo de calidad ambiental. para la redacción de informes y publicaciones;

i) Elaborar informes técnicos;

j) Determinar puntos de contaminación dentro de la cuenca del lago de Atitlán;

k) Apoyar en la evaluación de estudios, planes, programas y medidas correctivas, que tiendan

a mejorar la calidad de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitláu

l) Participar en la elaboración de publicaciones de investigaciones¡

m) Apoyar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual;

n) Apoyar en la coordinación y ejecución de actividades técnico-científicas; y

o) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe

de investigación y calidad ambiental).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico, Subdirector Administrativo

Financiero. Jefes de Departamentos de la AMSCLAE

y líderes comunitarios y usuarios de la cuenca.

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACI NY
EXPERIENCIA

!E ir ct

MANUAL DE ORG

Luisa Cifuqn

DIRECTOR EJECUIIVO
.AMSCLAE.

q

Do y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. Dr 33 2017, DE FrcHA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel de

licenciatura de química y biología o carrera afín al puesto, y

seis meses de experiencia como Asistente Profesional III ó

Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el

puesto requiera.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

OTROS REQUISITOS: a) Facilidad y claridad para preparar y presentar

informes escritos y/o verbales,

b) Organizar planes de trabajo.

c) Trabajo en equipo,

d) Manejo de programas office de computación

en ambiente Windows.

e) Manejo de equipos de laboratorio con tecnología

de punta.

fl Otras habilidades técnico administrativas.

g) Ser proactivo.

h) Disponibilidad de horario.

i) Buenas relaciones humanas,

j) Poseer un alto espíritu de colaboración,

k) Servicio al usuario (a),

PTI ry

A¿4 cS

IIRECTOR
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MANUAT DE oRGANrzacróN Do y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. Dr 33 2017, DE FECHA

l/4
Luisa Cifuqntes dd

DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE-

7. eurNTA EoroóN

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel de

licenciatura de química y biologÍa o carrera afín al puesto, y

un año de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITTÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
Gerenciales.

flara conducir equipos de trabajo ldon de mando).
para solucionar problemas.

fara tomar decisiones.

[ara gestionar el tiempo.

[ara organizar sistemas de trabajo.

[ara evaluar sistemas organizacionales.
pe negociación.

[ara elaborar planes. programas y proyectos.

flara clasificar y organizar documentos e información.
pe comprensión de lectura y escritura.
lVerhal

De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elabora¡ informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.

[ara elaborar manuales e instrumentos técnicos.
para diseñar elementos gráficos.

[ara manejar programas de diseño en computadora.
papacidad de investigación.

§apacidad de análisis y síntesis.
bapacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramienlo.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:
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DIRECTOR EJECUTI
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Luisa Cifuln de
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DESTREZAS para manejar equipo de computación.

[ara operar equipo de oficina, fotocopiadora. escáner.

[eléfono. impresora, otros.
para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
para manejar equipo audiovisual.

[Y pericia para conducir vehículos.

[ara operar herramientas y equipo.

[ara manejar y/o controlar máquinas.

flara diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.

flara reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Fara reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:

.AMSCLAE.
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TECNICO EN CLIMATOLOGIA

I. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL Técnico en Climatología

CLASE DE PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 9'740

ESPECIALIDAD Meteorología (0246)

UBICACION Unidad de Monitoreo Ambiental, Departamento

de Investigación y Calidad Ambiental

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo Técnico que consiste en coordinar. recopilar, procesar y analizar la información de la

red hidrométrica y meteorológica dentro de la cuenca del lago Atittrán, para monitorear las

condiciones ambientales y que la información sirva de base en la toma de decisiones para el

manejo sustentable de los recu¡sos naturales de la cuenca.

III. ATRIBUCIONES

a) Realizar Monitoreo de la red hidrométrica de la Cuenca del Lago de Atitlán;

b) Realizar Monitoreo de la red meteorológica de la Cuenca del Lago de Atitlán;

c) Recopilar y digitalizar la información de la oscilación del nivel del Lago de Atitlán;

d) Apoyar en [a realización de material ambiental de la cuenca del Lago de Atitlán;

e) Apoyar en la elaboración de presupuesto y plan operativo anual del Departamento de

Investigación y Calidad Ambiental;

f) Identificar puntos de contaminación dentro de la cuenca del Lago de Atitlán;

g) Participar en la elaboración de publicaciones de investigaciones;

h) Ela cos en temas hidrométricos y meteorológicos;

MANUAL DE ORGAN

Luisa C!furn §d
L|IRECTOR EJE Tlv0

AcfuALrzADo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoructóN No. DE-33-2017, oE FECHALA
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AUTORIDAD PARA EL MANE'O SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
i) Apoyar en [a coordinación de actividades técnicas científicas;

j) Apoyar en los diferentes programas de monitoreo de calidad ambiental.

k) Generar información para adaptación y mitigación al cambio climático;

l) Analizar e interpretar la información y resultados generados en los diferentes programas de

monitoreo de calidad ambiental para redacción de informes y publicacionesl y

m) Realizar cualquier tarea relacionada con el puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

Asesor Profesional Especializado I (Jefe

de Investigación y Calidad Ambiental).

PUESTO QUE SI.]PERVISA Ninguno

Jefe del Departamento de Investigación y Calidad

Ambiental, Subdirector Técnico, personal de otras

instituciones relacionadas con el ambiente.

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCI-A

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equívalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura

de química y biología o carrera afín al puesto, y seis meses

de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico

Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura

de química y biotogía o carrera afín al puesto, y un año de

experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

puesto.

MANUAT- DE oRGANrzAcró

Iuisa Cifuqnier de G

DIRECTOR EJECUN

LIzAoo Y MoDIIIcADo, sEGÚN RESoLUcIÓN No, DE.33 2017, DT FECHANCt
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
OTROS REQT]ISITOS: a) Capacidad de usar y aplicar normativas y otros

instrumentos utilizados en la reunión, selección,

organización, representación, preservación,

recuperación, acceso. difusión e intercambio de la

información.

b) Paquetes de información de estadísticas sociales,

manejo de cuencas y recursos hídricos , base de datos

y estadística.

c) Habilidades en el manejo de las tecnologías como

medio indispensable en los procesos de tratamiento y

transferencia de la información.

d) Habilidades para analizar. asesorar a usuarios y

clientes de servicios de información.

e) Habilidades en la interpretación de datos generados

por la unidad y servicios de información.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOTUCIÓN NO, 0E.33.2017, DE FECHAMANUAT DE ORGANIZACI

Luis¿ Cifurnies de

DIRECIOR EJECUfIVO

.AMSCLAE.

HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
pe comprensión de lectura y escritura.
lVerbal-
be redacción.
Ñumérica.
para exponer y hablar en público.
Fara elaborar informes.
p*u ,ornu, fotografías.
Fara realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:
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AUTORIDAD PARA Et MANEIO SUSTENTABLE DEL LIIGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ACTUATIZADO Y MODIFICJOO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE.33,2017, DE FECHA

MBRE/2017. QUINfA EDICIÓN, EMANUAL OE ORGANIzAC

Luisa Cifuqntes de I

DIRECIOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

DESTREZAS Fara manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,
teléfono, impresora. otros.
Para manejar y controlar información física. ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
Para manejar equipo óptico.
Para manejar cristalería de laboratorio.
Para manejar equipo de calidad de agua.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TÉCNICO EN SISTEMAs DE INFoRMACIÓN

I. IDENTrprcrcróN

TITULO FUNCIONAL Técnico en Sistemas de Información

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional lV

CODICO DEL PLJESTO 9740

ESPECIALIDAD Cartografía (0058)

UBICACION Unidad de Información Geográfica y Base de

Datos, Departamento de Investigación y Calidad

II. NATURALEZADELPUESTO

Consiste en manejar y procesar la información que se genera en el Departamento de

lnvestigación y Catidad Ambiental, para [a toma de decisiones sobre planificación y manejo

sustentable de los recursos naturales dentro de la cuenca del lago Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Generar, analizar. gestionar, almacenar información geográfica para la elaboración de

mapas;

b) Identificar puntos de contaminación dentro de la cuenca del lago Atitlán;

c) Evaluar sí los proyectos que se están ejecutando dentro de la cuenca del lago de Atitlán

cuentan con los avales ambientales correspondientes;

d) Participar en los programas de monitoreos de calidad ambiental;

e) Elaborar informes técnicos;

0 Administrar la información generada de los distintos programas de monitoreo ambiental y

de otras actividades realizadas dentro del departamento;

g) APoYar

h) Apoyar

en la lnaclon y ejecución de actividades técnico-científicas;

I anteproyecto del presupuesto y del plan operativo anual;

MANUAL OE OR6ANIZACI NCr

Luisa Cilurnle de

DIRECTOR EJECUfIVO
.AMSCLAE-
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LITGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
Participar en la elaboración de publicaciones de investigaciones;i)

MANUAL DE oR6ANrzAcróN

j) Generar información para implementar y desarrollar políticas para gestión de riesgos;

k) Analizar e interpretar información generada en los distintos programas de monitoreos de

calidad ambiental para la redacción de informes y publicaciones;

l) Apoyar en la evaluación de estudios, planes, programas y medidas correctivas. que tiendan

a mejorar la calidad de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán; y

m) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

Iv. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe

de Investigación y Calidad Ambiental).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninsuno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe de los Departamentos y unidades de

la AMSCLAE.

V. PERFILDELPUESTO

Do y MoDrFrcÁDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, DE FECHA

tuisacrurntffi rI aj0

DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en

la carrera de Ingeniería en Sistemas, lngeniería en sistemas

de información y Ciencias de la Computación o carrera afín

al puesto. y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III ó Jefe Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

/éñ\

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en

la carrera de Ingeniería en Sistemas, Ingeniería en sistemas

de información y Ciencias de la Computación o carrera afín

a PTIOIRECIOR rJE
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITI,AN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

al puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas

con la especialidad del puesto.

OTROS REQUISITOS: a) Capacidad de aplicar técnicas de planificación,

organización y evaluación de sistemas, unidades y

servicios de información.

b) Capacidad de usar y aplicar normativas y otros

instrumentos utilizados en la reunión, selección,

organización, representación, preservación,

recuperación, acceso, difusión e intercambio de la
información.

c) Paquetes de información de estadísticas sociales, manejo

de cuencas y recursos hídricos, base de datos y

estadística.

d) Habilidades en el manejo de las tecnologías como medio

indispensable en los procesos de tratamiento y

transferencia de la información.

e) Habilidades para analizar, asesorar a usuarios y clientes

de servicios de información.

l¡ Habilidades en la obtención, tratamiento e interpretación

de datos generados por la unidad y servicios de

información.

g
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
Gerenciales.

fara conducir equipos de trabajo (don de mando).
para solucionar problemas.
Fara tomar decisiones.

fiara gestionar el tiempo.

[ara organizar sistemas de trabajo.

[ara evaluar sistemas organizacionales.

Pe negociación.

[ara elaborar planes. programas y proyectos.

[ara clasificar y organizar documentos e información.
pe comprensión de lectura y escritura.
[Verbat.
be redacción.
Ñumérica.

fiuro "*pon", 
y hablar en público.

Fara elaborar informes.

[ara tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:

!tucwtq

0€ü
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,
teléfono, impresora. otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
Para manejar equipos de calidad de agua.
Para manejar GPS. (no sería una habilidad?)

4,0-
.¡[,1sc -., _-
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE LABORATORIO

IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Encargado de Laboratorio.

CLASE DE PUESTO Profesional I

CODIGO DEL PUESTO

ESPECIALIDAD Biología (0052)

UBICACION Unidad de Analítica Ambiental, Departamento

de Investigación y Calidad Ambiental

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo que consiste en coordinar y administrar el laboratorio de calidad de aguas de la

AMSCLAE, así como analizar y procesar muestras de agua para evaluar su calidad mediante

procedimientos estanda¡izados. para generar información de calidad que contribuya a la
implementación de planes de manejo y gestión ambiental dentro de la cuenca del lago Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

0

Administrar el laboratorio de calidad de aguas de la AMSCLAE;

Analizar y procesar muestras de agua para determinar su calidad;

Asegurar la calidad de los resultados generados en el análisis de calidad de agua y las

buenas prácticas de laboratorio;

Generar manuales de procedimientos analíticosi

Monitorear la calidad ambiental de la cuencat

Analizar e interpretar información y resultados generados en los distintos programas de

monitoreo de calidad ambiental, para redacción de informes y publicaciones;

Generar informes técnicos:

h) Apoy y ejecución de proyectos e investigaciones científicasl

_q)

MANUAL DE ORGAN

tu¡orC¡nrW,
DIRECTOR EJECUTIVO
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AUTORIDAD PARA EL MANE'O SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
i) Identificar puntos de contaminaciónl

j) Participar en la coordinación y ejecución de actividades técnicas - científicas,

k) Apoyar en la invitación a investigadores, académicos y expertos en el tema de recurso

hídrico:

l) Participar en [a elaboración del anteproyecto y plan operativo anual del Departamento de

Investigación y Calidad Ambiental;

m) Apoyar en la evaluación de estudios, planes, programas y medidas correctivas que tiendan

a mejorar la calidad de los recursos naturales de la cuencai

n¡ Participar en la elaboración de publicaciones de investigaciónl y

o) Realizar cualquier tarea relacionada con el puesto.

IV. LÍNEADE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en

Química biológica, Química, Microbiología, lngeniería

Ambiental o carrera afín al puesto. Ser colegiado activo.

0tlA c,
0e

,É.Ft) NCfONES Df IAA AcruALrzADo y MoDrFtcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE,33 2017, DE FECHA
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe

de lnvestigación y Calidad Ambiental)

PLIESTO QUE SUPERVISA Técnico profesional llI (Asistente de Laboratorio).

RELACIONES DEL PUESTO Jefe de depafamento, Unidad de información

geográfica, unidad de monitoreo ambiental, unidad de

calidad ambiental.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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=
MANUAL DE ORGANIZAC

Luisa Cifurnies de i,lejO
DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE-

wt)

OTROS REQUISITOS a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Solidez en los conocimientos básicos de la profesión

c) Habilidades elementales en informática

d) Capacidad de crítica y autocítica

e) Trabajo en equipo

f) Buenas relaciones interpersonales

g) Habilidades de investigación

h) Acostumbrado a trabajar bajo presión

i) Buena comunicación escrita y oral

17. eurNTA EDrcróN EacruaUzaDo y MoDtFtcAoo, sEGúN REsoLUctóN No. D8,33 2017, DE FtcHA



AUTORIDAD PARA Et MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITTÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
HABII,IDADES Gerenciales.

Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Fara solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de leclura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elabora¡ manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos griáficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:

-t
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITTÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora. escáner.
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
Para manejar cristalería de laboratorio.
Para manejar equipo de laboratorio para análisis de calidad de
agua.

Para manejar equipo de campo para calidad de agua.
Para manejar equipo óptico.

Iui
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ASISTENTE DE LABORATORIO

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Asistente de Laboratorio

CLASE DE PUESTO Técnico Profesional III

CODIGO DEL PUESTO 4030

ESPECIALIDAD Biología (0052)

UBICACION Unidad de Analítica Ambiental, Departamento de

lnvestigación y Calidad Ambiental

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas auxiliares de asistencia en el Laboratorio de

aguas de la unidad de Analítica Ambiental de la Institución, para las que se requiere el

conocimiento en el manejo de recepción de muestras y reactivos simples, lava, esteriliza y

mantiene limpia la cristalería utilizada en el mismo, envasa y empaca muestras en el

laboratorio de análisis de agua. Asistir y apoyar en las actividades del Laboratorio de calidad de

aguas de la AMSCLAE y del Departamento de Investigación y Calidad Ambiental, para generar

información de calidad que contribuya a la implementación de planes de manejo dentro de la

cuenca del lago Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Asistir en la administración y operación del laboratorio de calidad de aguas de la

AMSCLAE:

b) Apoyar en el análisis y procesamiento de muestras de agua para determinar su calidad;

c) Llevar e[ registro de los proyectos de investigación que se desarrollan en la cuenca,

tnvest nes i

ard) Apoy ización de manuales de procedimientos analíticos;

¡l At-rzADoy MoDtFtc-aDo, sEGúN REsorucróN No. DE'33 2017, DE F€CHA
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AUTORIDAD PARA Et MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
e) Acompañar en el monitoreo de la calidad ambiental de la cuenca;

0 Elaborar informes técnicos;

g) Participar en la ejecución de proyectos e investigaciones científicas;

h) Apoyar en la coordinación y ejecución de actividades técnicas-científicas;

i) Participar en la elaboración del anteproyecto y plan operativo anual;

j) Participar en la elaboración de publicaciones de investigación; y

k) Realizar cualquier otra tarea relacionada al puesto.

IV. LINE,A DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PI,RI'IL DEI, PUESTO

NEs DE LA A IIS
ie¡s

uALtzADo y MoDrFrcaoo, sEGúN REsorucróN No. Dr 33-2017, D€ ÍECHA

0A
Luisa Cifurn:¿lfe G'?i

DIRECTOR EIECUTIVO

.AMSCLAE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Profesional I (Encargado de Laboratorio).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Jefe del Departamento de lnvestigación y Calidad

Ambiental, Técnico de Laboratorio y encargados de

unidades del departamento,

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opción B: Acreditar haber aprobado los cunos

equivalentes al tercer semestre a nivel de licenciatura

en la carrera de Química. Química biológica,

Ingenieía Ambiental o carrera universitaria afín al

puesto y dieciocho meses de experiencia en tareas

relacionadas con el mismo.

te,0
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Opción A: Acreditar, haber aprobado los cursos

equivalentes al tercer semestre a nivel de licenciatura

en la carrera de Química, Química biológica,

Ingeniería Ambiental o canera universitaria afín al

puesto y seis meses de experiencia como Técnico

Profesional II en la especialidad que el puesto lo

requiera.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

OTROS REQUISITOS: a)

b)

c)

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrado a trabajar bajo presión.

HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Pa¡a tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:

é,n
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATÍTLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOI-UCIÓN NO. D€-33.2017, DE F€CHA

DESTREZAS para manejar equipo de computación.

[ara operar equipo de ofícina. fotocopiadora. escáner.

Ieléfono. impresora. otros.
para manejar y controlar información física, ficheros y
btros-

[ara mane.¡ar equipo audiovisual.

[Y pericia para conducir vehículos.
para ope.ar herramientas y equipo.

fara manejar y/o controlar máquinas.

[ara diseñar y especificar equipos. partes y aparatos
[écnicos-
Para reparar y dar mantenimienlo a equipos
electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
Para manejar cristalería de laboratorio.
Para manejar equipo de laboratorio para análisis de
calidad de agua.
Para manejar equipo de campo para calidad de agua.
Para manejar equipo óptico.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
(Artículo 14 el Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es un órgano técnico operativo de la Subdirección Técnica, que tiene a su cargo e[ fomento del

saneamiento ambiental y el manejo de desechos dentro de la cuenca del lago de Atitlán con el fin

de reducir los riesgos de contaminación para el lago y los recursos naturales, así como los riesgos

para [a salud de la población. Este tiene asignados los puestos siguientes:

JEFE DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Jefe de Saneamiento Ambiental

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECIALIDAD Administración (0007)

UBICACION Departamento de Saneamiento Ambiental.

II. NATURALEZADELPUESTO

establecidas en e 4 del Acuerdo Gubemativo 78-2012 y en el ejercicio de sus funciones

n los temas de Saneamiento Ambiental. defendiendo de modorepresentar

MANUAL DE ORGANIZACI

Luisa Cifu-.n sde
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Éncr uAUzADo y MoDrFrcaDo, sEGúN RrsorucróN No. DE-33 2017, DE FEcHA

DIRECIOR EJECUTIVO

.AMSCLAE-

RE/2017. QUINTA EDIcIÓN

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas autoridades

en temas Saneamiento Ambiental, y realiza funciones de dirección. planificación, organización,

coordinación, y evaluación de actividades de estudio. ejecución de programas y proyectos para

solucionar problemas que requieren la aplicación de conocimientos especializados en temas de

Saneamiento Ambiental para el desempeño y desarrollo eficiente del Departamento de

Saneamiento Ambiental de la AMSCLAE. Por las funciones que desempeña tiene gran

responsabilidad deniro de la estructura orgánica de la AMSCLAE y por su naturaleza, este

puesto se constituye de conñanza y es responsable del cumplimiento de las atribuciones
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

III. ATRIBUCIONES

a) Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas que se realizan en

el Departamento de Saneamiento Ambiental a su cargoi

b) Realiza y aprueba los anteproyectos de presupuesto del Departamento a su cargo;

c) Informar al Subdirector Técnico de las actividades técnicas y administrativas del

Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban tomarse

decisiones y determinaciones relacionadas con su área:

d) Apoyar a las municipalidades de la cuenca con asistencia técnica para la formulación de las

bases y ejecución de los planes vinculados al saneamiento ambiental, cuando éstas así lo

requieran y soliciten a la AMSCLAE;

e) Asesorar y coordinar con las municipalidades de la cuenca, cuando éstas así lo

requieran y [o soliciten a la AMSCLAE, y las instituciones relacionadas, lo concemiente

a la planificación, diseño. operación y/o mantenimiento de los diferentes planes,

programas y proyectos necesarios para la gestión y manejo de los desechos y

contaminantes generados en la cuenca;

0 Mantener un registro y control sobre la contaminación de los cuerpos de agua

proveniente de las aguas residuales generadas y otras fuentes de contaminación puntual

que afectan los ecosistemas de la cuenca del lago de Atitlán y el ecosistema lacustre;

g) Asesorar, programar y coordinar con las municipalidades de la cuenca, cuando éstas

así lo requieran y lo soliciten a la AMSCLAE, en conjunto con otras instituciones

públicas competentes, la elaboración de la normativa reglamentaria municipal necesaria

para garan miento ambiental. en concordancia con la ley, a fin de regular

la ade o integral de los desechos y contaminantes en la cuenca¡

políticas para el aprovechamiento del agua para el consumoh) Estab

ñlaNUAt DE oRGANtzActóN LIzADo Y MoDIFIcADo, sEGÚN RESoLUCIÓN No, DE 33 2017, DT FEcHA
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preferente los intereses de la AMSCLAE y por ende del Estado, velando por el cumplimiento de

sus fines y propósitos para la conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán y su

entomo de conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto 133-96 del

Congreso de la República.
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humano dentro de la cuenca del Lago de Atitlán y para la extracción y aprovechamiento de

agua del Lago de Atitlán;

i) Definir y aplicar, para la cuenca del lago de Atitlán, los criterios técnicos, financieros y

económicos para [a tecnología que se implemente para el tratamiento y manejo de

desechos y contaminantes, así como para el abastecimiento de agua para consumo

humanoi

j) Dictaminar sobre todos aquellos proyectos y acciones que se implementen en la cuenca

del lago de Atittán, relacionados al saneamiento ambiental y al agua para consumo

humano:

k) Formular y ejecutar proyectos de saneamiento ambiental para la cuenca del lago de

Atitlán:

l) Verificar el grado de avance técnico de los proyectos de saneamiento ambiental

ejecutados por la AMSCLAE y elaborar los informes técnicos que conespondan;

m) Elaborar y publicar los documentos técnicos necesarios para mejorar el

saneamiento ambiental en la cuenca del lago de Atitlán;

n) Promover normas y regulaciones tendientes al mejoramiento del saneamiento ambiental de

la cuenca del lago de Atitlán aplicando las medidas necesarias para reducir la contaminación

por desechos sólidos, desechos líquidos y desechos especiales en la cuenca y,

o) Cualquier otra atribución que sea necesaria para la implementación de los procesos de

gestión y manejo de desechos y contaminantes dentro de la cuenca del Lago de Atitlán.

p) Realizar cualquier otra tarea que el puesto requiera.

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Subdirector Ejecutivo III (Subdirector Técnico).

PUESTO QUE SUPERVISA Asistentes Profesionales IV del Departamento a su

cargo.
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RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico,

Subdirector Administrativo Financiero, Jefes de

Departamentos de la AMSCLAE, y usuarios de la

cuenca.

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

OTROS REQUISITOS Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos civiles

$l tA cuf,{¿i 0¡,
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Opción A: Acreditar título a nivel de licenciatura en

las carreras de Ingeniería Ambiental, lngeniería

Civil, Ingenieía en Gestión Ambiental o en carrera

afín al puesto. cuatro años de experiencia en tareas

relacionadas al puesto.
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N

HABILIDADES Gerenciales.

fara conducir equipos de trabajo (don de mando).
para solucionar problemas.
Fara tomar decisiones.

fiuru g"rtionu, 
"l 

tiempo.

[ara organizar sistemas de trabajo.
para evaluar sislemas organizacionales.
pe negociación.
para etaborar planes. programas y proyectos.
para clasificar y organizar documentos e información.
pe comprensión de lectura y escritura.
lVerbal.

be redacción.
Numérica-
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseña¡ elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
papacidad de investigación.

§apacidad de análisis y síntesis.

Qapacidad de instrucción.

§apacidad de orientación y asesoramienro.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:

?F

LIzADo y MoDrFrcaoo, sEGúN REsotuctóN No. DE-33-2017, oE FEcHA
17. eurNTA EorcróN.
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§tLAC

MANUAL DE ÓRGANIZACIÓN oui&or. DO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE-33.2017, DE FECHA

0É t\
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DESTRE,ZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner.
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y
otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos
técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos
electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos,
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
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TÉCNICO EN CONTROL
DE DESECHOS SÓLIDOS

I. IDENTIFICACIÓN

TÍTULO FUNCIONAL Técnico en Control de Desechos Sólidos.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD lngeniería Civil (0197)

UBICACION Unidad de Manejo de Desechos Sólidos, Depanamento de

Saneamiento Ambiental.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de apoyo técnico y trabajo de campo en el

Departamento de Saneamiento Ambiental del Departamento, que requieren la aplicación de

conocimientos técnico - prácticos, relacionados a temas ambientales, para Coordinar, ejecutar

y supervisar planes, programas y proyectos en materia de Desechos Sólidos para conservar,

preservar y resguardar la Cuenca del Lago de Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Establecer controles de calidad en la producción de abonos orgánicos en las plantas de

tratamiento de desechos sólidos existentes en la Cuenca del Lago de Atitlán, para optimizar

la producción y obtener un producto de calidad para su comercialización local y regional.

b) Mantener un registro y control sobre la contaminación de los cuerpos de agua proveniente

de los desechos sólidos generados y otras fuentes de contaminación puntual que afectan los

ecosistemas de la cuenca del lago de Atitlán y el ecosistema lacustre

c) Apoyar en coordinar con Instituciones Públicas y del Sector Privado, las actividades que

rtan nar los focos contaminantes con residuos y desechos sólidos paraperm

mant

ALtzAoo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsot-ucróN No. Dt 33-2017, DE FECHAMANUAT DE ORGAN
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municipios.
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IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

én'

MANUAL DE ORGANIZACIÓN ALIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DE'33'2017, DE FECHA
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.AMS CLAE-

Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Saneamiento Ambiental).

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Ninguno

Con los encargados de la unidades del departamentoTORELACIONE

VO

SCLA

17, QUINTA EDICIÓN

d) Establecer controles en el proceso de reciclaje de materiales en las plantas de tratamiento de

desechos sólidos existentes en la Cuenca del Lago de Atitlán, para optimizar el reciclaje y

su comercialización local y regional.

e) Generar y hacer accesible la información básica pertinente que permita planificar y tomar

decisiones en cuanto al manejo integral de los residuos y desechos sólidos.

l¡ Asistir en implementar programas, proyectos y actividades que permitan reducir

gradualmente los volúmenes de residuos y desechos sólidos.

g) Propiciar y promover [a clasificación, selección, recuperación, reutilización y reciclaje de

los residuos y desechos sólidos.

h) Propiciar y promover la adopción paulatina de los estándares intemacionales con respecto a

los residuos y desechos sólidos que definan los Tratados Comerciales y/o Ambientales que

el Estado de Guatemala ratifique.

i) Promover normas y regulaciones tendientes al mejoramiento del saneamiento ambiental de

la cuenca deI lago de Atitlán; aplicando las medidas necesarias para reducir la contaminación

por desechos sólidos en la cuenca.

j) Promover programas de concientización y sensibilización ambiental para la población,

incluyendo el conocimiento de la normativa existente.

k) Desarrollar y ejecutar actividades que se designen bajo la Dirección Ejecutiva. velando por

eI cumplimiento de las normas y directrices institucionales.

l) Asistir en la elaboración e implementación del Plan Operativo Anual -POA- del

Depafamento de Saneamiento Ambiental; y

m) Cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

92

PUESTO QUE SUPERVISA



v

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel

de licenciatura de lngeniería Civil, Ingeniería

Agronómica en recursos naturales renovables,

Ingenieía Ambiental o carrera a fin al puesto, y un

año de experiencia en la especialidad que el puesto

requiera.

OTROS REQUISITOS: a) Habilidades elementales en manejo de paquetes

informáticos.

b) Toma de decisiones

c) Trabajo en equipo

d) Buenas relaciones interpersonales

e) Ser Proactivo.

f) lniciativa propia y espíritu emprendedor

g) Acostumbrado a trabajar bajo presión

h) Toma de riesgos

i) Buena comunicación escrita y oral.

-\' éd-
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de licenciatura de Ingeniería Civil, Ingeniería

Agronómica en recursos naturales renovables,

Ingeniería Ambiental o carrera a fin a[ puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente Profesional III

o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad

que el puesto requiera.
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LIZADO Y MOOIFICADO, SEGÚN RESOLUCóN NO. DE.33-2017, D€ FECHA

tu¡sac¡tuon¡!(!a,,
o¡RecroR E¡rcuÍvo

.AMSCLAE-

HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
papacidad de previsión.
Eapacidad de aprendizaje y comprensión.
pensamiento lógico-analítico.
lFacilidad de comunicación.

[tras. Especifique:

fivlanipulación de equipo topográfico y GPS de

firecisión.
[Manipulación de equipo para medir PH, temperatura y

[rumedad en compostaje.
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ACTUAIIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOIUCIÓN NO. 0E.33.2017, DE FECHAMANUAL DE ORGAN

Lulsa C:

DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora. escáner,

teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y
otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar míquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos
técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos
electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos
mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
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TÉCNICO EN C0NTRoL
DE DESECHOS LÍQUIDOS

IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Técnico en Control de Desechos Líquidos.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO

ESPECIA I -IDAT) Ingeniería Civil (0197)

UBICACION Unidad de manejo de Desechos Líquidos, Departamento de

Saneamiento Ambiental.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de apoyo técnico y trabajo de campo en el

Depafamento de Saneamiento Ambiental del Departamento, que requieren la aplicación de

conocimientos técnico - prácticos, relacionados a temas ambientales, para Coordinar, ejecutar

y supervisar planes, programas y proyectos en materia de desechos líquidos, para conservarr

preservar y resguardar la cuenca del lago de Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Apoyar a las municipalidades de la cuenca con asistencia técnica en la formulación y

ejecución de los planes, programas y proyectos vinculados al control de contaminación por

desechos líquidos.

Generar y hacer accesible la información básica pertinente que permita planificar y tomar

decisiones en cuanto al manejo y la adecuada disposición final de los desechos líquidos.

Establecer e implementar diseños y procesos de tratamiento de aguas residuales.

lnterpretar los análisis de aguas residuales.

b)

c)

d)

e)

MANUAL DE oRGANtzacró

Definir y ap a la cuenca del lago de Atitlán, los criterios técnicos, financieros y

alrzaDo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE 33,2017, oE F€CHA
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económicos para la implementación de tecnologías para el manejo y tratamiento de las aguas

residuales.

Promover norrnas y regulaciones tendientes al mejoramiento del saneamiento ambiental de

la cuenca del lago de Atitlán; aplicando las medidas necesarias para reducir la contaminación

por desechos líquidos en la cuenca.

Atender los requerimientos de asesoría de instituciones gubemamentales y no

gubemamentales en materia de desechos líquidos.

Mantener un registro y control sobre la contaminación de los cuerpos de agua proveniente de

las aguas residuales generadas que afectan los ecosistemas de la cuenca del lago de Atitlán y

el ecosistema lacustre.

Propiciar y promover la adopción de los acuerdos gubemativos 236-2006 y 12-2011, del

ministerio de ambiente, con respecto al manejo y disposición final de las aguas residuales, o

la legislación que en el momento esté vigente.

Apoyar y coordinar con Instituciones Públicas y del Sector Privado, las actividades que

permitan prevenir y eliminar la contaminación por desechos líquidos para mantener la

limpieza de los municipios, y

Cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

h)

i)

j)

k)

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe

de Saneamiento Ambiental)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Todas las unidades del departamento

MANUAL DE ORGANIZACI

Luisa C:fu'nle , 
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PERFIL DEL PUESTO

UAI-IZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE-33.2017, DE fECIIAMANUAL OE ORGANIZACIÓN Y FU
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EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel

de licenciatura de Ingeniería Civil, lngeniería

Agronómica en recr¡¡sos naturales renovables,

Ingeniería Ambiental o carera a fin al puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente Profesional III

o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que

el puesto requiera.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel

de licenciatura de lngeniería Civil, Ingeniería

Agronómica en recr¡rsos naturales renovables,

Ingeniería Ambiental o carrera a fin al puesto, y un

año de experiencia en la especialidad que el puesto

requiera.
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OTROS REQUISITOS: a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Conocimientos sólidos en la carrera o profesión.
c) Dominio de Microsoft office.

d) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

e) Toma de decisiones

f) Capacidad de crítica y autocrítica

g) Trabajo en equipo

h) Buenas relaciones interpersonales

i) Ser Proactivo.

j) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

k) Acostumbrado a trabajar bajo presión

l) Toma de riesgos

m) Buena comunicación escrita y oral

n) Conocimiento de leyes aplicables.

MANUAL DE oRGANIzAcIÓN Y o

0tur

DE U PiPI 8T
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AcruALrzADo y MoDrFrc¡Do, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33 2017, oE fEcHA

HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para orga¡izar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Fara exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.

[ara tomar fotografías.

[ara realizar cálculos matemáticos y financieros.

[ara elaborar manuales e instrumentos técnicos.
para diseñar elementos gráficos.

[ara manejar programas de diseño en computadora.

§apacidad de investigación.

fapacidad de análisis y síntesis.
papacidad de instrucción.

fapacidad de orientación y asesoramiento.
papacidad de persuasión.
papacidad de previsión.
papacidad de aprendizaje y comprensión.
pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.

§tras. Especifique:

t§tüc

!¡
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Luisa Clfu'n ",,_l

t IRECTC,4';J:Cii v0

DESTREZAS para manejar equipo de computación.

[ara operar equipo de oficina. fotocopiadora, escáner.

[eléfono. impresora. otros.
para manejar y controlar información física, ficheros y
[,tr.r..

fiara mane.¡ar equipo audiovisual.

[Y pericia para conducir vehículos.
para opera. herramientas y equipo.

[ara manejar y/o controlar máquinas.

[ara diseñar y especificar equipos. partes y aparatos
[écnicos.

[ara reparar y dar mantenimiento a equipos
blectrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:

+.*-

,or.

g
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TÉCNICO EN CONTROL
DE DESECHOS ESPECIALES.

I. IDENTIFICACION

Técnico en Control Desechos Especiales.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional [V

CODIGO DEL PUESTO 9740

Saneamiento Ambiental 10347)

UBICACION Unidad de manejo de Desechos especiales, Depanamento de

Saneamiento Ambiental.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de apoyo técnico y trabajo de campo en el

Departamento de Saneamiento Ambiental del Departamento. que requieren la aplicación de

conocimientos técnico - prácticos. relacionados a temas ambientales, para Coordinar, ejecutar

y supervisar planes, programas y proyectos en materia de desechos especiales para conservar,

preservar y resguardar la cuenca del tago de Atittán.

III. ATRIBUCIONES

a) Monitorear, controlar y asesorar a las empresas que recolectan o reciclan desechos especiales

dentro de la cuenca del lago de Atitlán;

b) Hacer alianzas estratégicas con instituciones del sector público y privado que trabajen en [a

recolección. tratamiento y reciclaje de desechos especialesi

c) Promover normas y regulaciones tendientes al mejoramiento del saneamiento ambiental de la

cuenca del Lago de Atitlán, aplicando las medidas necesarias para reducir la contaminación

por desechos especiales;

d) Actualiz e generación, tratamiento y disposición de los desechos especiales

gener

g
MANuar DE oRGANrzAcÉ

fut
Luisa Cilu'nlas deÁi¡,'

I¡IRECIú1 EJtc(rilv0
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c)

e)

h)

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATTTLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
Apoyar en coordinación con instituciones públicas y del sector privado las actividades que

permitan prevenir y eliminar los focos de contaminación de desechos especiales¡

Promover programas de concientización y sensibilización ambiental en materia de los

desechos especiales para la población de la cuenca, incluyendo el conocimiento de la

normativa existente:

Implementar programas, proyectos y actividades que permitan reducir la contaminación

generada por desechos especiales en la cuenca del lago de Atitlán;

Generar y hacer accesible la información básica pertinente que permita planificar y tomar

decisiones en cuanto al manejo integrado de los desechos especiales;

Propiciar y promover la adopción paulatina de los estándares internacionales con respecto a

los desechos especiales que definan los tratados comerciales y ambientales que el Estado de

Guatemala ratifiquel

Apoyar a las Unidades Técnicas y Jefatura del Departamento de Saneamiento Ambiental y a

Ia AMSCLAE si así se requiriere;

Contribuir en la elaboración e implementación del plan operativo anual del departamento de

Saneamiento Ambiental; y

Cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

i)

jl

k)

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Saneamiento Ambiental)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Todas las unidades del departamento

t:
§t tA C!Étct0¡,

.§ én
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PERFIL DEL PUESTO

ACTUAI-IZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DI'33 2017, DE FTCHAMANUAL DE ORGA

Lulsa C;fu'n
DIRECTOR EJIC rlvO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel

de licenciatura de Ingeniería Civil, lngeniería

Agronómica en recursos naturales renovables,

Ingeniería Ambiental o carrera a fin al puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente Profesional III

o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad

que el puesto requiera.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel

de licenciatura de Ingeniería Civil, Ingeniería

Agronómica en recursos naturales renovables,

Ingeniería Ambiental o calrera a fin al puesto, y un

año de experiencia en la especialidad que el puesto

requiera.

§
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ACÍUATIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE'33.2017, DE FTCHAMANUAL DE ORGAN

Luisa Cilu?n ie
DIRECTOR EJECUIIVO

.}.MSCLAE-

OTROS REQUISITOS: a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Conocimientos sólidos en la carrera o profesión.
c) Dominio de Microsoft office.

d) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

e) Toma de decisiones

f¡ Capacidad de crítica y autocrítica

g) Trabajo en equipo

h) Buenas relaciones interpersonales

i) Ser Proactivo.

j) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

k) Acostumbrado a trabajar bajo presión

l) Toma de riesgos

m) Buena comunicación escrita y oral

n) Conocimiento de leyes aplicables.

!Éu

A rALcs
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATTTLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LAE, ACTUALIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE 33 2017, DE FECHAMANUAL DE ORGAN

Lulsa Clfu'n

2l.t

ÜIRECiCX EJE lt\/0

HABILIDADES enciales
conducir equipos de trabajo (don de mando).
solucionar problemas.
tomar decisiones.

ara gestionar el tiempo.
ara organizar sistemas de trabajo.
ara evaluar sistemas organizacionales
e negoclacron.
ara elaborar planes, programas y proyectos.
ara clasificar y organizar documentos e información.

comprensión de lectura y escritura.
erbal.

umenca.
ara exponer y hablar en público.

elaborar informes
a tomar fotografías.

ara realizar cálculos matemáticos y financieros.
ara elaborar manuales e instrumentos técnicos.

ara diseñar elementos gráficos.
ara manejar programas de diseño en computadora.
apacidad de investigación.
apacidad de análisis y síntesis.
apacidad de instrucción.
apacidad de orientación y asesoramiento.
apacidad de persuasión.

apacidad de previsión.
apacidad de aprendizaje y comprensión.
nsamiento lógico-analítico.

acilidad de comunicación.
. Especifique:

-Liv'lgCLAE-

^rs 
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DE,STREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y
otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinar.
Para diseña¡ y especificar equipos, partes y aparatos
técnicos.
para reparar y dar mantenimiento a equipos

llectrónicos.
[ara reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
para reparar libros y documentos.

[ara desempeñar actividades físicas en general.
ptras. Especifique:

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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TÉCNICO EN RECURSOS ITÍDRICOS

r. rDENTrrrcecró¡¡

Tlrulo FUNCIoNAL Técnico en Recursos Hídricos

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODICO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Meteorología (0246)

UBICACION Unidad de Calidad de Agua. Departamento de Saneamiento

Ambiental.

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de apoyo técnico y trabajo de campo en el

Departamento de Saneamiento Ambiental que requieren la aplicación de conocimientos

técnico - prácticos, relacionados a temas ambientales, para Coordinar ejecutar y supervisar'

planes programas y proyectos en materia de Recursos Hídricos para conservar, preservar y

resguardar los cuerpos de agua dulce para consumo humano dentro de la cuenca del lago de

Aritlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Verificar grado de avance técnico de los proyectos de agua potable ejecutados por la

AMSCLAE y elaborar los informes técnicos necesarios;

b) Apoyar los levantamientos topográficos de los sistemas de agua potable que se desanollan en

la AMSCLAE o se soliciten desde las municipalidades;

c) Apoyar la planificación y el diseño de los sistemas de agua potable que se desarrollan en la

AMSCLAE o se soliciten desde las municipalidades:

d) Man control sobre la contaminación de los cuerpos de agua para consumo
r§

h

!uisa Clfu'nla

llCEPRESIOENCIA

0€ rr REPUS{|C{

IVANUAT DT ORGANI N Y Etf{CIOTJÉSDE LA A E, ACTUALIZADO Y MODIFICADO, S€GÚN RESOLUCIÓN NO. DE-33-2017, DE FECHA

EMBRr/2017. eurNTA EDlcóN.

r1

DIRECTOIT EJ:CiJ rv0
.AMSCLAE.

4¡rscL [E

II. NATURALEZADELPUESTO

108



e)
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c)

h)

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Caracterizar agua para consumo humano en la cuenca del lago de Atitlán;

Establecer e implementar las políticas para el aprovechamiento del agua para el consumo

humano dentro de la cuenca del lago de Atitlán, y para la extracción y aprovechamiento de

agua del lago;

Caracterizar los sistemas de agua para consumo humano, georreferenciación de sus unidades

y su vinculación a un sistema de información geográfica;

Apoyar a las municipalidades de la cuenca con asistencia técnica sobre temas de agua para

consumo, potabitización, entre otros cuando éstas así lo requieran y soliciten a la AMSCLAE;

Elaborar y publicar los documentos técnicos necesarios para mejorar la salubridad del agua

potable en la cuenca del lago de Atitlán;

Apoyar en coordinar con Instituciones Públicas y del Sector Privado, las actividades que

permitan prevenir la contaminación de las fuentes de agua; y

Otras tareas relacionadas con el puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

V. PB,RFIL DEL PUESTO

AcrualrzADo y MoolFlcÁDo, sEGÚN REsol-uclÓN No. DE-33 2017, oE FECHA

MBRE/2017. eutNTA EDtcóN.

i)

j)

MANUAL DE ORGANI

Luisa C:fu "¡

NY

¡T,s cLAE

DIRECTCR EJ:C iIVO

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Saneamiento Ambiental)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Todas las unidades del departamento

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de [a carrera a nivel

de licenciatura de Ingeniería Civil, Ingeniería

Agronómica en recursos naturales renovables.

Ingeniería Ambiental o carera a fin a[ puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente Profesional III

o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que

el puesto requiera.

EDUCACI NY
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EXPERIENCIA
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DOY MODIIICADO, STGÚN RESOTUCIÓN NO, DE'33.2017, OE F€CHAMANUAL DE ORGANIZACIÓ

Luisa ti
t,IRE

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera a nivel

de licenciatura de lngeniería Civil. Ingeniería

Agtonómica en recursos naturales renovables,

Ingeniería Ambiental o carrera a fin al puesto, y un

año de experiencia en la especialidad que el puesto

requiera.

a) Capacidad de organizar y ptanificar.

b) Conocimientos sólidos en la carrera o profesión.

c) Dominio de Microsoft office.

d) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

e) Toma de decisiones

l¡ Capacidad de crítica y autocrítica

g) Trabajo en equipo

h) Buenas relaciones interpersonales

i) Ser Proactivo.

j) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

k) Acostumbrado a trabajar bajo presión

l) Toma de riesgos

m) Buena comunicación escrita y oral

n) Conocimiento de leyes aplicables.

OTROS REQUISITOS:

ot¿
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

HABII,IDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elabora¡ planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
lVerbal.
pe redacción.
Numérica-
para exponer y hablar en público.
Fara elaborar informes.

Para tomar fotografías.
Fara realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseña¡ elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique: Levantamientos topográficos.

MANUAL DE oRGANtzActóN Y F MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, DE FECHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DOY MOOIFICADO, SEGÚN RESOI,UCIÓN NO. DI.33.2017, D€ FECHA

0/4
Lursa C!fu.rtl rie 3lh¡
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DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,

teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y
otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.

Pa¡a diseñar y especificar equipos, partes y aparatos

técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos
Electrónicos.
para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos

Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.

Otras. Especifique:
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO AGRÍCOLA Y FORESTAL
(Artículo 15 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es un órgano técnico operativo de la Subdirección Técnica, encargado de promover la agricultura

sostenible, las buenas prácticas agrícolas, la conservación de suelos, el incremento de la cobertura forestal

y la hidrología forestal, dentro de la cuenca del lago de Atitlán. Este tiene asignada los siguientes

puestos:

JEFE AGÚCOLA Y FORESTAL

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECIALIDAD Administración (0007)

UBICACION Departamento Agrícola y Forestal.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas autoridades

en temas Agrícolas y Forestales, y realiza funciones de dirección, planificación, organización,

coordinación, y evaluación de actividades de estudio, ejecución de programas y proyectos para

solucionar problemas que requieren la aplicación de conocimientos especializados en temas

Agrícolas y Forestales para el desempeño y desarrollo eficiente del Departamento Agrícola y

Forestal de la AMSCLAE. Por las funciones que desempeña tiene gran responsabilidad dentro

de la estructura orgánica de la AMSCLAE y por su naturaleza, este puesto se constituye de

confianza y es responsable del cumplimiento de las atribuciones establecidas en el artículo l5

del Acuerdo Gubemativo 78-2012 y en el ejercicio de sus funciones repfesentará a la

AMSCLAE en los temas de su competencia, defendiendo de modo preferente los intereses de la

AMSCLAE y por ende del Estado, velando por el cumplimiento de sus fines y propósitos para

la conservación. sguardo del Lago de Atitlán y su entomo de conformidad con

el Decreto 133-96 del Congreso de la República.el mandato ins

-t'
éd''
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

III. ATRIBUCIONES

a) Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas que se realizan en

el Departamento Agrícola y Forestal de la AMSCLAE;

Revisa y aprueba los anteproyectos de presupuesto del Departamento a su cargo;

lnformar al Subdirector Técnico de las actividades técnicas y administrativas del

Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban tomarse

decisiones y determinaciones relacionadas con su área;

Elaborar planes, progrÍrmas y proyectos que busquen la caracterización y conservación del

recurso bosque y suelo en la cuenca del lago de Atitlín;

Fomentar el incremento de la cobertura forestal de la cuenca del lago de Atitlán y establecer

las prioridades de reforestación

Planificar, programar, coordinar y ejecutar las acciones técnicas necesarias para

realizar el manejo forestal, hidrológico forestal y de suelos de la cuenca del lago de

Atitlán;

Organizar a las comunidades, sector público y privado para que se involucren y

atiendan las actividades promovidas por la AMSCLAE;

Promover y estimular la agricultura sostenible y las buenas prácticas agrícolas en las

actividades productivas de la cuenca con la finalidad de proteger, conservar y

resguardar los ecosistemas de la cuenca del lago de Atitlán;

Fomenta¡ una agricultura de alta productividad, competitividad y sostenibilidad dentro

de la cuenca del lago de Atitlán orientada a preservar, conservar y resguardar el lago

de Atitlán y de garantizar la seguridad alimentaria local;

Promover la recuperación y restauración ecológica de las riberas del lago de Atitlán y de

sus afluentes permanentes, temporales y efímeros, así como la restauración.

conservación y preservación de los bosques de galeía existentes en la cuenca del lago

b)

c)

d)

e)

h)

0

i)

j)

de Atitlán:

k) Des

DIREC]OR EJECUfIVO

.,.MSCL,qE.

licar tecnologías apropiadas para la conservación y
é,n
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

recuperación de suelos;

l) Desarrollar, adaptar y aplicar tecnologías apropiadas para el manejo y restauración de la

hidrología forestal de la cuenca y el control de tonentes;

m) Fomentar la protección, conservación y ampliación de las zonas de recarga hídrica;

n) Desanollar e implementar la política forestal, hidrológica forestal y agrícola para la

cuenca del lago de Atitlán:

o) Realizar extensión agrícola y brindar asesoría técnica a los productores agrícolas y

forestales de la cuenca del lago de Atitlán, con la finalidad de preservar, conservar y

resguardar los ecosistemas de la cuenca del lago de Atitlán¡

p) Desarrollar e implementar la política de extensión agrícola y forestal para la cuenca del

lago de Atitlán;

q) Formular y ejecutar proyectos agrícolas, forestales e hidrológicos para la cuenca

del Lago de Atitlán;

r) Verificar el grado de avance técnico de los proyectos de agrícolas, forestales e

hidrológicos ejecutados por la AMSCLAE y elaborar los informes técnicos que

correspondan y,

s) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

Subdirector Ejecutivo III (Subdirector Técnico).

PUESTO QUE SUPERVISA Profesionales I y Asistentes profesionales IV

asignados al Departamento a su cargo.

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Subdirector

Administrativo Financiero, Jefes de Departamentos

de la AMSCLAE, y usuarios de la cuenca.

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE oRGANtzActóN Y

1r4
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DE 33.2017, DT FECHAMANUAT DE ORGANIZACIÓN

Lu!sa lifu.¡l
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Opción A: Acredita¡ título universitario a nivel de

licenciatura en la carrera de Ingeniería forestal, Ingeniería

Agronómica en recursos naturales renovables, lngeniería

Ambiental, o carrera afín al puesto. Cuatro años de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Ser colegiado activo.

Estar en el goce de sus derechos civiles

OTROS REQUISITOS

ara conducir equipos de trabajo (don de mando)
ara solucionar problemas.
ara tomar decisiones.
ara gestionar el tiempo.

organizar sistemas de trabajo.
evaluar sistemas organizacionales.

elaborar planes, programas y proyectos.
ara clasificar y organizar documentos e informacióIr.
e comprensión de lectura y escritura.
erbal.

ara realizar cálculos matemáticos y financieros.
ara elaborar manuales e instrumentos técnicos.

ara diseñar elementos gráficos.
ara manejar programas de diseño en computadora.
apacidad de investigación.
apacidad de análisis y síntesis.

apacidad de instrucción.
apacidad de orientación y asesoramiento

apacidad de persuasión.

apacidad de previsión.
apacidad de aprendizaje y comprensión.

erenciales.

negoclaclon.

redacción.
umerlca.
ara exponer y hablar en público

tras. Especifique

elabora¡ informes.
tomar fotografías.

ensamiento lógico-analítico.
acilidad de comunicación.

!r- ttcj
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

UALIZADO Y MODIFICADO, SEGIJN RESOLUCIÓN NO. DE 33.2017, DE FECHA

E/2017. QUINfA EDrcIÓN,

"/ryluisa §'fu ,r,

ü¡RECT0R EJICiT rtV0
.AMSCLAE.

DE,STREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar hemamientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.

Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.

Otras. Especifique: Manejo de cuerdas, primeros auxilios,
buena condición física y resistencia para condiciones adversas

en labores de campo abierto, sentido de orientación en lugares

de difícil acceso.

"lt
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE CONSERVACIÓN DE SI]ELOS
Y AMBIENTE

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Encargado de Conservación de Suelos y Ambiente

CLASE DE PUESTO Profesional I

CODIGO DELPUESTO 5010

ESPECIALIDAD Agropecuaria (0023)

UBICACION Unidad Agrícola, Departamento Agrícola y Forestal

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar y ejecutar actividades técnicas de extensión en la

temática de conservación de suelos y agua y el uso adecuado del suelo para la conservación de

los recursos naturales dentro de la cuenca de Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Formular y ejecutar planes anuales de trabajo en la temática de conservación de suelos, agua,

ambiente, sistemas agroforestales, prevención de deslizamientos en la cuenca del lago Atitlán;

b) Coordinar y asesorar con distintos grupos comunitarios agrícolas la implementación de

prácticas agro tecnológicas de conservación de suelo y agua en [a cuenca Atitlán;

c) Formular en coordinación con entes afines programas y proyectos enfocados a la conservación

de suelos y agua y del entorno agro-ambiental de la cuenca Atitlán;

d) Perfilar y ejecutar proyectos de investigación relacionados con el control de la erosión,

sedimentación y arrastre de sedimentos en la cuenca Atitlán;

e) Promover y estimular la agricultura sostenible y las buenas prácticas agrícolas en las

actividades productivas, en la cuenca Atitláni

0 Desarrol e extensión agrícola con alternativas agro-tecnológicas que mejor se

a ocio-culturales y económicas en la temática de conservación de

MANUAL DE ORGANIZACI AcruauzaDo y MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUcróN No. DE 33-2017, 0E FECHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

suelos:

Desarrollar y actualizar base de datos de procesos de conservación de suelos y agua, y

ambiente institucional en la cuenca del lago Atitlán;

Desarrollar e implementar la política agrícola y de conservación de suelos en la cuenca del

lago de Atitlán;

Fomentar implementación de prácticas integrales de manejo de los recursos naturales en las

micro cuencas de la cuenca del lago de Atitlán;

Fomentar la prevención y erradicación de incendios forestales en el tenitorio de la cuenca del

lago de Atitlán;

Impulsar procesos técnicos y sociales para un uso adecuado de los suelos de acuerdo a su

capacidad en la cuenca del lago de Atitlán; y

Realizar cualquier tarea relaciona con el puesto.

Iv. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACI uALtzADo y MoDrFtcÁDo, sEGúN RESoLUclÓN No. DE-33-2017, DE FECHA

Luisa Cifu.rla: de

tilRECl0R EJECU nV0
.AMSCLAE-

c)

h)

i)

l)

j)

k)

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Agrícola y

Forestal)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DELPUESTO Jefe Agrícola y Forestal, Técnicos de las unidades del

Departamento, Jefe de Evaluación y Seguimiento,

Subdirector Técnico y usuarios de la cuenca.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar título universitario en lngeniería

Agronómica en recursos naturales renovables, lngeniería en

Gestión ambiental, Ingeniería Forestal o canera a fin al

puesto, y ser colegiado activo.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOTUCIÓN NO, DE.33-2017, DE FECHAMANUAT DE ORGANIZACIÓ

Lu!sa Cifu

OTROS REQUISITOS: a) Manejo y conservación de suelos

b) Conocimiento de obras de bioingeniería.

c) Mitigación de riesgos.

d.¡ Análisis de vulnerabilidad.

e) Capacidad ante desastres.

f) Organizacióncomunitaria.

g) Manejo de paquetes Microsoft office.

h) Capacidad de organizar y planificar.

i) Conocimientos sólidos en la carrera.
j) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

k) Trabajo en equipo

l) Buenas relaciones interpersonales

m) Ser Proactivo.

n) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

o) Acostumbrado a trabajar bajo presión

p) Buena comunicación escrita y oral.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.

Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
papacidad de instrucción.
papacidad de orientación y asesoramiento.
papacidad de persuasión.

fapacidad de previsión.
papacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITTÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN YFUNCIONES

, ACIUALIZAOO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE'33 20]'7, DE FECHAMANUAL DE ORGAN
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DIRECTÚ?. EJ cu tl\/0

DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,

teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o conlrolar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.

Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.

Otras. Especifique: Manejo de cuerdas, primeros auxilios,
buena condición física y resistencia para condiciones adversas

en labores de campo abierto, sentido de orientación en lugares

de difícil acceso.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN YFUNCIONES

TÉCNICo EN ORGANIZACIÓN Y EXTENSIÓN AGRÍCOLA

I. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL Técnico en Organización y Extensión Agrícola

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional [V

9740

ESPECIALIDAD Agropecuaria (0023)

UBICACION Unidad Agrícola, Departamento Agrícola y Forestal

II. NATI,]RALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar y ejecutar actividades técnicas de extensión agrícola

y de organización comunitaria para el fomento de agricultura sostenible dentro de la cuenca de

Atitlán.

IIL ATRJBUCIONES

a) Formular y ejecutar planes anuales de trabajo en la temática de organización y extensión

agrícola en el territorio de la cuenca Atitlán.

b) Fomentar y fortalecer la organización a nivel comunitario para el desarrollo de agricultura

sostenible en la cuenca Atitlán.

c) Desamollar actividades de extensión agrícola con alternativas agro-tecnológicas que mejor se

adecuen a las condiciones ambientales, socio-culturales y económicas en Ia cuenca Atitlán.

d) Fomentar a nivel comunitario, institucional y municipal la producción y uso de abonos

orgánicos en la cuenca Atitlán.

e) Formular y ejecutar en coordinación con entes afines programas y proyectos enfocados a la

organización y extensión agrícola sostenible en la cuenca Atitlán

0 Promover imular la agricultura sostenible y las buenas prácticas agrícolas en las

actrvl con organizaciones productivas en la cuenca Atitliín.

MANUAL DE ORGANI
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Agrícola y

Forestal)

PUESTO QUE SUPERVISA Nínguno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe Agrícola y Forestal, Técnicos de las unidades del

Departamento, Jefe de Evaluación y Seguimiento,

Subdirector Técnico y usuarios de la cuenca.

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACI NY
EXPERIENCIA

MANUAL DE ORG NIZA

Luisa C!f "r1¡:u

DIRECTOIT EJECUTIVO

.AMSCLAE.

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de

Ingeniería agronómica en sistemas de producción agrícola'

lngenieúa agronómica en recursos naturales renovables,

Ingeniería Forestal o carrera a fin al puesto, y seis meses de

experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico

Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.

EMBRE/2017. eurNTA EDrctóN

g) Desarrollar y actualizar base de datos de procesos de organización y extensión agrícola

institucional en la cuenca del lago Atitlán.

h) Desarrollar e implementar la política agrícola en la cuenca del lago de Atitlán

i) Acompañar y brindar seguimiento a los procesos correspondientes a las actividades de

extensión agrícola y organización comunitaria fomentados en la cuenca Atitlán

j) Realizar cualquier tarea relacionada con el puesto.

acruAltzaDo y MoDtFtcaDo. sEGúN REsotuclÓN No. oE-33'2017, DE FEcHA 724
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Opción B: Acredita¡ haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de

Lngeniería agronómica en sistemas de producción agrícola,

Ingeniería agronómica en recursos naturales renovables,

Ingeniería Forestal o carrera a fin al puesto, y un año de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN YFUNCIONES
OTROS REQUISITOS a) Manejo de agroquímicos.

b) Manejo de agricultura orgánica.

c) Organizacióncomunitaria.

d) Manejo de paquetes Microsoft office.

e) Capacidad de organizar y planificar.

0 Conocimientos sólidos en la carrera.

g) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

h) Trabajo en equipo

i) Buenas relaciones interpersonales

j) Ser Proactivo.

k) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

l) Acostumbrado a trabajar bajo presión

m) Buena comunicación escrita y oral.
n) Manejo de agroquímicos.

o) Manejo de agricultura orgiínica.

p) Organización comunitaria.

q) Manejo de paquetes Microsoft office.

r) Capacidad de organizar y planificar.

s) Conocimientos sólidos en la carrera.

t) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

E. ACTUALIZADO Y MODIFICAOO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE 33 2017, OE FECHA

EMBRE/2017, QUINTA EDICIÓN,

.tt
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MANUAT DE ORGAN

Lulsa Cllu"
LFÉ

DIRECIOR EJ iIIV

HABILIDADI'S Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes. programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.

Para tomar fotografías.
para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Fara elaborar manuales e instrumentos técnicos.

Para diseñar elementos gráficos.

fara manejar programas de diseño en computadora.
3apacidad de investigación.
3apacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.

Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:

.AMSCLAE-
0

,4y
4 MSC

L27



MANUAL DE ORGANIZACIÓN

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DE 33-2017, DE FECHA
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DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner, teléfono.
impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramienlas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.

Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.

Otras. Especifique: Manejo de cuerdas, primeros auxilios,
buena condición física y resistencia para condiciones adversas

en labores de campo abierto, sentido de orientación en lugares

de difícil acceso.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TÉCNICOENMANEJODECAUCES,,
CONTROL DE TORRENTES Y RECT]PERACION ECOLOGICA.

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Técnico en Manejo de cauces, control de torrentes y

recuperación ecológica

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Agropecuaria (0023)

UBICACION Unidad Agrícota, Depafamento Agrícola y Forestal

il. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar y ejecutar actividades de manejo de cauces, control

de torrentes y recuperación ecológica, para la conservación y recuperación de la cobertura de

afluentes permanentes y efímeros en la cuenca del lago de Atitlán'

III. ATRIBUCIONES

a) Formular y ejecutar planes anuales de trabajo en la temática de conservación. restauración y

recuperación ecológica de áreas de bosques de galería, torrentes, cárcavas, riberas y áreas de

susceptibilidad a deslizamientos en la cuenca del lago de Atitlán.

b) Coordinar y asesorar con distintos grupos municipales y comunitarios en la implementación

de prácticas de conservación y recuperación de la cobefura de afluentes pe(nanentes y

efímeros, así como de áreas con susceptibilidad a deslizamientos y áreas ambientalmente

frágiles en la cuenca Atitlán.

c) Formular en coordinación con entes afines a programas y proyectos enfocados a la

recuperación y restauración ecológica de la cuenca Atitlán.

d) Perfilar ectos de investigación relacionados con el control de cauces, avenidas,
§t\
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓNY FUNCIONES

Atirlán.

e) Promover y estimular la agricultura sostenible y las buenas prácticas agrícolas en las

actividades productivas, en la cuenca Atitliín.

f) Desarrollar actividades de extensión agrícola con altemativas agro-tecnológicas que mejor se

adecuen a las condiciones socio-culturales y económicas en la temática de conservación de

suelos.

g) Desanollar y actualizar base de datos de procesos de conservación y restauración ecológica

en la cuenca del lago Atitlán.

h) Desarrollar e implementar la política agrícola y conservación de suelos en la cuenca del lago

de Atitlán

i) Desarrollar y mantener actualizado base de datos de sistemas de información geográfica del

departamento agrícola y forestal.

j) Acompañar los procesos correspondientes a las actividades relacionadas con la conservación

de suelos y recuperación ecológica de la cuenca del lago de Atitlán; y

k) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Agrícola y

Forestal)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe Agrícola y Forestal, Técnicos de las unidades

del Departamento, Jefe de Evaluación y

Seguimiento, Subdirector Técnico y usuarios de la

cuenca

AcTUAUzaDo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsotuclÓN No. DE 31 2017, DE FEcHA
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MANUAL DE ORGANIZACI

Lu!sa C!fu.

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
PERFIL DEL PUESTO

ACTUALIZADO Y IVlODIFICADO, STGÚN RESOTUCIÓN NO, DE.33 2017, OT FECHA

[tIRECTÚR EJECi] v0

EDUCACIÓN Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera universitaria

de Ingeníería Civil, lngeniería Agronómica en recursos

naturales renovables, lngeniería Forestal o carrera a fin al

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la

especialidad que el pueslo requiera.
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Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera universitaria

de lngeniería Civil, lngeniería Agronómica en recursos

naturales renovables, lngeniería Forestal o canera a fin al

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas con

la especialidad del puesto.

131



AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

OTROS REQUISITOS: a) Manejo de cauces y recuperación ecológica.

b) Manejo de estralos ecológicos.

c) Manejo de GPS.

d) Manejo de Programas ARJIS; ARCVEIW

e) Manejo de paquetes Microsoft office.

f¡ Capacidad de organizar y planificar.

g) Conocimientos sólidos en la carrera.

h) Habilidadde análisisde diferentes fuentes de

información.

i) Trabajo en equipo

j) Buenas relaciones interpersonales

k) Ser Proactivo.

l) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

m) Acostumbrado a trabajar bajo presión

n) Buena comunicación escrita y oral.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓNY FUNCIONES
HABILIDADES Gerenciales.

Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información
De comprensión de lectura y escrilura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
papacidad de orientación y asesoramiento.

f apacidad de persuasión.
papacidad de previsión.

§apacidad de aprendizaje y comprensión.

Fensamiento lógico-anal Ítico.
Facilidad de comunicación.

lotras. Especifique:

I

é,n

MANUAL DE ORGAN

Lu!sa Cifu.r
!IRECTCT EJ:C lv0

AcruALrzaDo y MoDrFrcAoo, sEGúN REsoLUctóN No. DE 33 2017, DE FEcHA

,r, L§L

JI

-l,iüsüL.nt-

MSC

I

EMBRE/2017. eurNTA EDrcróN
133

: ii¿



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DESTREZAS Para maneiar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner.

teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física. ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.

Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.

Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.

Otras. Especifique: Cabuyería, primeros auxilios. buenas

condiciones físicas y resistencia para diversas condiciones en

labores de campo abierto. Sentido de orientación en lugares de

difíciI acceso.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓNY FUNCIONES

TÉCNICO EN MANEJO Y CONSERVACIÓN FORESTAL

I. IDENTIFICACIóN

TÍTULO FUNCIONAL Técnico en Manejo y Conservación Forestal

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Forestat (0163)

UBICACION Unidad Forestal, Depafamento Agrícola y Forestal

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar y ejecutar actividades de conservación de bosques,

áreas de conectividad ecológica, áreas de recarga hídrica y sistemas agroforestales, para

garantizar el mantenimiento, conseruación y preservación de la cuenca de Atitlan.

III, ATRIBUCIONES

a) Formular y ejecutar planes anuales de trabajo en la temática de conservación de bosques,

áreas de conectividad ecológica, áreas de recarga hídrica y sistemas agroforestales en la

cuenca del lago Atitlán;

b) Coordinar y asesorar con distintos grupos comunitarios y municipales la implementación de

prácticas de conservación de bosques, sistemas agroforestales y restauración forestal, en la

cuenca Atitlán;

c) Formular en coordinación con entes afines, programas y proyectos enfocados a la

conservación de bosques, establecimiento de sistemas agroforestales y restauración forestal

de la cuenca Atitlán:

d) Perfilar de investigación relacionados con la conservación de bosques y

restau nca Atitlán:

MANUAL DE oRGANtzActó fun
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g)

e)

i)

h)

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
Promover y estimular la agricultura sostenible y buenas prácticas forestales en las actividades

productivas, en la cuenca Atitlán;

Desarrollar actividades de extensión agroforestal con altemativas agro-tecnológicas que

mejor se adecuen a las condiciones socio-culturales y económicas en la temática de

conservación de bosques y restauración forestal, en la cuenca Atitlán;

Desarrollar y actualizar base de datos de procesos de conservación de bosques y restauración

forestal institucional en la cuenca del lago Atitlán;

Fomentar la producción forestal de especies nativas en viveros comunitarios y municipales e

institucional de la cuenca del lago de Atitlán;

Desarrollar e implementar la política forestal e hidrológica forestal para la cuenca del lago

Arirlán;

Acompañar los procesos correspondientes a las actividades relacionadas con la conservación

de bosques, áreas de conectividad ecológica, áreas de recarga hídrica y sistemas

agroforestales en la cuenca del lago Atitlán; y

Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

acruaLtzADo y MoDtFrcAoo. sEGúN RESoLUctóN No. DE-33-2017, DE FEcHA
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j)
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Agrícola y

Forestal)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

Jefe Agrícola y Forestal, Técnicos de las unidades

del Departamento, Jefe de Evaluación y

Seguimiento, Subdirector Técnico y usuarios de la

cuenca.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera universitaria de lngeniería

Civil, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Forestal o carrera a

fin al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la

especialidad que el puesto requiera.

con la especialidad del puesto.

a) lnventario y planes de Manejo Forestal.

b) Manejo del GPS

c) Manejo de los programas GIS, ARCVIEW

d) Manejo de equipo forestal.

e) Manejo de paquetes Microsoft office.

f) Capacidad de organizar y planificar.

g) Conocimientos sólidos en la carrera.

h) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

i) Trabajo en equipo

j) Buenas relaciones interpersonales

k) Ser Proactivo.

l) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

m) Acostumbrado a trabajar bajo presión

n) Buena comunicación escrita y oral.

OTROS REQUISITOS
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Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

a[ séptimo semestre de la carrera universitaria de Ingeniería

Civil, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Forestal o carrera a

fin al puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓNY FUNCIONES

LIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, 08.33.2017, DE FECHA
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HABILIDADES Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sislemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y sínlesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.

f apacidad de previsión.
papacidad de aprendizaje y comprensión.
pensamiento lógico-analítico.
lFacilidad de comunicación.

Ptras. Especifique:
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DESTREZAS Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner, teléfono,
impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.

Otras. Especifique: Manejo de cuerdas, primeros auxilios,
buena condición física y resistencia para condiciones adversas

en labores de campo abierto, sentido de orientación en lugares

de difícil acceso.

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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TECNICO EN HIDROLOGIA FORESTAL

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Técnico en Hidrología Forestal

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9710

ESPECIALIDAD Forestal (0163)

UBICACION Unidad Forestal, Departamento Agícola y Forestal

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar y ejecutar actividades de conservación de bosques,

bosques de galería, áreas de conectividad ecológica y áreas de recarga hídrica para garantizar el

manejo, conservación y recuperación de la Cuenca del Lago de Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Formular y ejecutar planes anuales de trabajo en la temática de conservación de bosques,

bosques de galería, áreas de conectividad ecológica y áreas de recarga hídrica en la cuenca

del Lago de Atitlán.

b) Coordinar y asesorar con distintos grupos comunitarios y municipales la implementación de

prácticas de conservación de bosques, recuperación de áreas de recarga hídrica en la Cuenca

del Lago de Atitlán.

c) Formular en coordinación con entes afines programas y proyectos enfocados a la

conservación de bosques y recuperación de áreas de recarga hídrica en la Cuenca del Lago de

Atitlán.

d) Perfilar y ectos

orn

de investigación relacionados con la conservación de bosques y

del Lago de Atitlán.

uALtzaDo y MoDrFrcADo, sEGúN REsotucróN No. DE-33-2017, DE FECHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
productivas, en la cuenca Atitlán.

f) Desarrollar actividades de extensión agroforestal con altemativas agro-tecnológicas que

mejor se adecuen a las condiciones socio-culturales y económicas en la temática de

conservación de bosques y recuperación de áreas de recarga hídrica en la Cuenca del Lago de

Atitlán.

g) Desarrollar y actualizar base de datos de procesos de conservación de áreas de recarga hídrica

y conectividad ecológica institucional en la cuenca del lago Atitlán.

h) Fomentar la producción forestal de especies nativas en viveros comunitarios, municipales e

institucionales de la cuenca del lago de Atitlán

i) Desarrollar e implementar la política forestal e hidrológica forestal para la cuenca del lago de

Atitlán.

j) Acompañar los procesos correspondientes a las actividades relacionadas con la conservación

de bosques, áreas de conectividad ecológica y conservación de áreas de recarga hídrica; y

h) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

PUESTO DE QU1EN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Agrícola y

Forestal)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DELPUESTO Jefe Agrícola y Forestal, Técnicos de las unidades del

Departamento. Jefe de Evaluación y Seguimiento,

Subdirector Técnico y usuarios de la cuenca.

MANUAL DE oRGANtzAcróN Y
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITTÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES
PERFIL DEL PUESTO

DO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE'33 2017, DE F€CHAMANUAT DE ORGANIZACIÓN Y F

Luisa tlfu
frlRECICll EJ: rlv0

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la camera universitaria

de lngeniería Agronómica en recursos naturales renovables,

lngeniería Forestal o carera a fin al puesto, y un año de

experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

puesto.

OTROS REQUISITOS: a) Manejo de cauces.

b) Uso y manejo de instrumentos de hidrología.

c) Conocimientos de sistemas de riesgos.

d) Manejo de paquetes Microsoft office.

e) Capacidad de organizar y planificar.

0 Conocimientos sólidos en la carrera.

g) Habilidad de análisisde diferentes fuentes

de información.

h) Trabajo en equipo

i) Buenas relaciones interpersonales

j) Ser Proactivo.

k) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

l) Acostumbrado a trabajar bajo presión

m) Buena comunicación escrita y oral.

-f,MS0LAE-

i.l
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Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la canera universitaria

de lngeniería Agronómica en recursos naturales renovables,

lngeniería Forestal o carrera a fin al puesto, y seis meses de

experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico

Profesional III, en la especialidad que el puesto requiera.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITIÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.

Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facitidad de comunicación.
Otras. Especifique:

HABILIDADES

Para manejar equipo de computación.
Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner,

teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y
otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos

técnicos.

DESTREZAS
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Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.

Otras. Especifique: Manejo de cuerdas. Primeros auxilios,
Buena condición física y resistencia para condiciones
adversas en labores de campo abierto. Sentido de

orientación en lugares de difícil acceso.
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MANUAT, oE oRGAr{rzAc,on , ,/§on

DEPARTAMENTO DE FOMENTO ECONÓMICO
Y DESARROLLO SUSTENTABLE

(Artículo l6 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es un órgano técnico operativo de la SuMirección Técnica, encargado de fomentar y velar por

que la inversión y la actividad económica productiva que se genera dentro de la cuenca del lago

de Atitlán promuevan el desarrollo sostenible del área y la protección de los recursos naturales y

los ecosistemas de la cuenca. Este tiene asignados los siguientes puestos:

JEFE DE FOMENTO ECONOMICO
Y DESARROLLO SUSTENTABLE

I. IDENTIFICACIóN

Íilrulo FUNCToNAL Jefe de Fomento Económico y Desarrollo Sustentable.

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECIALIDAD Administración (0007)

UBICACION Departamento de Fomento Económico y Desanollo

Sustentable.

II. NATURALEZADELPUESTO

desempeño y d ente del Departamento de Fomento Económico y Desarrollo

r las funciones que desempeña tiene gran responsabilidad

LIzAoo Y MoDIF CADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE 33 2017, DE FECHA

trisawuke,^nio
DIRECTOR EJECUTIVO

-AMSCLAE.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas autoridades

de la AMSCLAE en temas de Fomento Económico y Desarrollo sustentable, y realiza funciones

de dirección, planificación, organización, coordinación, y evaluación de actividades de estudio,

ejecución de programas y proyectos para solucionar problemas que requieren la aplicación de

conocimientos especializados en temas de Fomento Económico y Desarrollo Sustentable para el

Sustentable



AUTORIDAD PARA EL MANUO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
dentro de la estructura orgánica de la AMSCLAE y por su naturaleza, este puesto se constituye

de confianza y es responsable del cumplimiento de las atribuciones establecidas en el artículo

[6 del Acuerdo Gubernativo 78-2012 y en el ejercicio de sus funciones representará a la

AMSCLAE en los temas de su competencia, defendiendo de modo preferente los intereses de la

AMSCLAE y por ende del Estado, velando por el cumplimiento de sus fines y propósitos para

la conservación, preservación y resguardo del Lago de AtitLíLn y su entomo de conformidad con

el mandato institucional contenido en el Decreto 133-96 del Congreso de la República.

a) Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas que se realizan

en el Departamento de Fomento Económico y Desarrollo Sustentable de la AMSCLAE;

b) Revisa y aprueba los anteproyectos de presupuesto del Departamento a su cargo;

c) Informar al Subdirector Técnico de las actividades técnicas y administrativas del

Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban tomarse decisiones

y determinaciones relacionadas con su área;

d) Proporcionar asesoría a los sectores públicos y privados que se ubican en la cuenca

del lago de AtitLín, en los temas concemientes al crecimiento económico compatible

con el ambiente, competitividad desarrollo sustentable. A las municipalidades cuando

éstas lo requieran y lo soliciten a la AMSCLAE;

e) Promover la conservación de la base de recursos naturales de la cuenca del lago de

Atitlán, como fundamento del desarrollo económico y social, y reconocer las ventajas

competitivas que tiene la cuenca en términos de recursos naturales y ambiente;

f1 Valorar económicamente los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán y sus

servicios ambientales y promover el uso del valor económico total del lago de Atitlán

como un indicador indubitable, infalible e indefectible de la importancia de este recurso

sobre el bienestar de los pobladores de la cuenca del lago de Atitlán; fomentando el pago

por servicios ambientales y sugiriendo los mecanismos para realizarlo;

g) Prom que la inversión y la actividad económica dentro de la cuenca

MANUAI Dt ORGANIZAC AMS AcruaLtzaDoy MootFrcaoo, 5EGúN REsoLUctóN No. DE-33-2017, DE FEcHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LITGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
del lago de Atitlán se realice bajo las premisas del manejo integrado de cuencas, con

la finalidad de satisfacer las necesidades humanas, mejorar la calidad de vida de la

población. reducir la pobreza y proteger el ambientel

h) Promover normas y regulaciones específicas para la cuenca del lago de Atitlán que

incentiven la creación y el desarrollo de actividades económicas competitivas que

garanticen la protección, conservación y resguardo del lago de Atitlán y su cuenca;

i) Establecer mecanismos permanentes y sostenidos de información, coordinación,

cooperación, control y articulación entre la AMSCLAE y el sector económico de la

cuenca del lago de Atitlán, especialmente con las micro, pequeñas y medianas empresas

y productores

j) Promover diferentes formas de turismo como herramientas para la conservación de los

recursos naturales de la cuenca y como una alternativa económica para la consecución

del desarrollo sostenible;

k) Fomentar e incentivar que las actividades, que hacen uso e impactan en los recursos

naturales de la cuenca del lago de Atitlán, tar¡to de la población como del sector económico

productivo, no afecten la capacidad natural de resiliencia de los ecosistemas del lago y la

cuenca, empleando tecnologías y prácticas que reduzcan el consumo de energía y reduzcan

los niveles de contaminación:

l) Crear incentivos ambientales que promuevan las buenas prácticas económico productivas

que incrementen el cuidado del ambiente y por ende el desanollo sustentablei y para

fortalecer las organizaciones que busquen incrementar el turismo y el desarrollo

económico sostenible de la cuencat

m) Promover el ordenamiento de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán con

el fin de proteger y preservar los servicios ambientales existentes, buscando para los

mismos la ampliación en cobertura, cantidad y calidad;

n) Desarrollar e impulsar políticas económicas locales con sostenibilidad ambiental y

equidad social, que garanticen un uso racional, inteligente y sostenible de los recursos

ucción de la pobreza y el mejoramiento de la

itlán:

rcADo, sEGúN REsorucróN No. DE-33-2017, Dt FECHAMANUAL DE ORGAN
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Promover la responsabilidad social empresarial en la protección del lago de Atitlán, su

entomo y su cuenca; y proteger los intereses turísticos de las personas manteniendo un

ambiente limpio y sano y conservando la belleza escénica de la cuenca y el lago de

Atitláni

Formular y ejecutar proyectos de fomento económico y desarrollo sostenible dentro de

la cuenca del lago de Atitlán; verificar el grado de avance técnico de los mismos y

elaborar los informes técnicos que correspondan;

Fomentar el uso de energías limpias y renovables, así como la innovación tecnológica

y las buenas prácticas relacionadas con la producción más limpia y.

Cualquier otra atribución que sea necesaria para el fomento económico y el desanollo

sustentable en la Cuenca del l¡go de Atitlán.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE oRGANtzactóN Y F
y MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUclóN No. DE-33'2017, DE FEcHA
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE

PUESTO QUE SUPERVISA Profesionales L

RELACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de

licenciatura en carrera de las Ciencias Económicas, o

carrera afín al puesto. Cuatro años de experiencia en

tareas relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos civiles.

2017. QUINTA EDICIÓN

Subdirector Ejecutivo III (Subdirector Técnico).

Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Subdirector

Administrativo Financiero, Jefes de Departamentos

de la AMSCLAE y usuarios de la cuenca.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

HABILIDADI'S Gerenciales.
Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.
Para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:

MANUAL DE oRGANrzActóN Y F
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DESTREZAS para manejar equipo de computación.
para operar equipo de oficina. fotocopiadora. escáner.

[eléfono. impresora. oIros.

[ara manejar y controlar información física, ficheros y
otros.
Fara manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.
Para operar herramientas y equipo.
Para manejar y/o controlar máquinas.
Para diseñar y especificar equipos, partes y aparatos
técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos
electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABTE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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TITULO FUNCIONAL Encargado de Desanollo Sustentable.

CLASE DE PUESTO Profesional I

CODIGO DEL PUESTO 5010

ESPECIALIDAD Asesoría (0045)

UBICACION Unidad de Desarrollo Sustentable, Departamento de

Fomento Económico y Desarrollo Sustentable.

Trabajo que consiste en formular y ejecutar proyectos de fomento económico y desarrollo

sustentable, bajo las premisas del manejo integado de cuencas, fortalecimiento de la capacidad

natural de resiliencia de los ecosistemas del lago y la cuenca, considerando aspectos de

valoración económica. ordenamiento, incentivos y conservación de los recursos naturales y el

ambiente, empleando tecnología y prácticas que reduzcan el consumo de energía y los niveles

de contaminación en la inversión y en las actividades económicas del sector económico

productivo con la finalidad de satisfacer las necesidades humanas, mejorar la calidad de vida de

la población, reducir la pobreza y proteger el ambiente.

III. ATRIBUCIONES

a) Promover [a conservación de los recursos naturales de la cuenca del Lago de Atitlán, como

fundamento del desanollo económico y social, reconocer las ventajas competitivas que tiene

la cuenca en términos de recursos naturales y ambiente;

b) Fomentar e incentivar que las actividades que hacen uso e impactan en los recursos naturales

de la cuenca deI lago de Atitlán, tanto de la población como del sector económico productivo,

no afecten la capacidad natural de resiliencia de los ecosistemas del lago y la cuenca,

emp leando tecnolo

de contamin

MANUAL DT oR6ANIzAcIÓN Y FU Do y MoDrFrcaDo, sEGúN RESoLUCTóN No. DE 33,2017, Dr FECHA
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AUTORIDAD PARA Et MANEJO SUSTENTABTE DEt LAGO DE ATITTÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE DESARROLLO SUSTENTABLE

IDENTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

que reduzcan el consumo de energía y reduzcan los niveles

151.



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATTTLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
c) Promover la valoración económica de los recursos naturales del iírea y sus servicios

ambientales, así como su importancia sobre el bienestar de los pobladores de la cuenca del

lago de Atitlánl

d) Promover e incentivar que la inversión y la actividad económica dentro de la cuenca del lago

de Atitlán se realice bajo las premisas del manejo integrado de cuencas, con la finalidad de

satisfacer las necesidades humanas, mejorar la calidad de vida de la población, reducir la

pobreza y proteger el ambiente:

e) Fomentar incentivos ambientales para promover las buenas prácticas económico productivas

que incrementen el cuidado del ambiente y por ende el desanollo sustentable;

f¡ Promover el ordenamiento de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán con el

fin de proteger y preservar los servicios ambientales existentes, buscando para los mismos la

ampliación en cobertura, cantidad y calidad:

g) Establecer mecanismos permanentes y sostenidos de información, coordinación, cooperación,

control y articulación entre la AMSCLAE, el sector público y privados afines al desarrollo

sustentable en la cuenca del lago de Atitlán¡

h) Formular y ejecutar proyectos de fomento económico y desarrollo sostenible dentro de la

cuenca del lago de Atitlán, verificar el grado de avance técnico de los mismos y elaborar los

informes técnicos que correspondal

i) Fomentar el uso de energías limpias y renovables, así como la innovación tecnológica y las

buenas prácticas relacionadas con la producción más limpia;

j) Elaborar y gestionar pedidos al intemo de AMSCLAE, para la adquisición de bienes y

servicios en beneñcio de la cuenca del lago de Atitlán;

k) Elaborar correspondencia intemo y extemo de AMSCLAE, para la comunicación y

coordinación entre depanamentos y con entidades afinesi

l) Realizar logística (convocatoria telefónica, electrónica y entrega en físico, fotocopias, lugar,

alimentación) de diferentes eventos, para garantizar el éxito de dichos eventos;

m) Participar en Juntas de Cotización de la AMSCLAE para garantizar procesos de cotización

de proyectost y

n) Realizar cual acionada con el puesto.

MANUAT DE oRGANI2AcIÓN Y FI] bNEs
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AUTORIDAD PARA Et MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la

carrera de Ingenieía Ambiental, o carrera afín al puesto, y

ser colegiado activo.

MANUAL DE oRGANTzACtóN Y LIzADo Y MoOIFICADo, sEGÚN RESoTUCIÓN No. DE 33 2017, Dt FECHA
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Asesor Profesional Especializado I (Jefe de Fomento

Económico y Desanollo Sustentable)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Jefe del Departamento Económico y Desarrollo

Sustentable, Subdirector Técnico, técnicos de los

diferentes depanamentos que conforman la

AMSCLAE y usuarios de la cuenca.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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OTROS REQUISITOS: a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Conocimientos sólidos en la carrera o profesión.
c) Dominio de Microsoft ofñce.

d) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

e) Toma de decisiones

fl Capacidad de crítica y autocrítica

g) Trabajo en equipo

h) Buenas relaciones inte¡personales

i) Ser Proactivo.

j ) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

k) Acostumbrado a trabajar bajo presión

l) Toma de riesgos

m) Buena comunicación escrita y oral

n) Conocimiento de leyes aplicables.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
HABII,IDADES Gerenciales-

[ara conducir equipos de trabajo ldon de mando).
para solucionar problemas.
Fara tomar decisiones.
para gestionar eI tiempo.

[ara organizar sistemas de trabajo.

[ara evaluar sistemas organizacionales.
pe negociación.

flara elaborar planes. programas y proyeclos.
Para clasificar y organizar documentos e inlormación.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.

[ara tomar fotografías.

flara realizar cálculos matemáticos y financieros.

[ara elaborar manuales e instrumentos técnicos.

fiara diseñar elementos gráficos.
para manejar programas de diseño en computadora.
Capacidad de investigación.
Capacidad de análisis y síntesis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
DESTREZAS Para manejar equipo de computación.

Para operar equipo de oficina, fotocopiadora, escáner.
teléfono, impresora, otros.
Para manejar y controlar información física, ficheros y otros.
Para manejar equipo audiovisual.
Y pericia para conducir vehículos.

[ara operar herramientas y equipo.

flara manejar y/o controlar máquinas.

[ara diseñar y especificar equipos, partes y aparatos técnicos.

[ara reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.

flara reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
para reparar libros y documentos.
Fara desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
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ENCARGADO DE FOMENTO ECONÓMICO

I. IDENTIFICACIóN

TITULO FUNCIONAL Encargado de Fomento Económico.

CLASE DE PUESTO Profesional I

CODIGO DEL PUESTO 5010

ESPECIALIDAD Economía (0121)

UBICACION Unidad de Fomento Económico, Depanamento de

Fomento Económico y Desanollo Sustentable.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo que consiste en organizar actividades y brindar asesoraría por la Unidad de Fomento

Económico a agentes económicos y municipalidades en el marco del crecimiento económico y

conservación del Lago Atitlán; fomentar la buena administración, operación y cultura de pago

de los servicios de saneamiento ambiental.

III. ATRIBUCIONES

a) Asesorar, acompañar y capacitar a las municipalidades en la administración y operación

b) de los servicios básicos de saneamiento ambiental, compatible con la conservación del Lago

de Atitlán:

c) Establecer mecanismos permanentes y sostenidos de información, coordinación,

cooperación, control y articulación entre la AMSCLAE y el sector económico de la cuenca

del Lago de Atitlán, especialmente con las micro, pequeñas y medianas empresas

productoras;

d) Elaborar informes descriptivos de actividades desarrolladas en los distintos ámbitos para su

respectiva liquidación; e informes de metas físicas de actividades desarrolladas por la

Unidad de Fomento Económico:

e) Llevar el ploce de pedidos de bienes y servicios profesionales y otros que

s
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f) Realizar estudios sobre costo de oportunidad de servicios básicos de saneamiento ambiental

versus servicios privados;

g) Asesoría técnica a municipalidades sobre sistema tarifario de desechos sólidos compatible

con la conservación del Lago de Atitlán; y reglamentos municipales de desechos sólidos¡

h) Acompañar, monitorear, revisar y aprobar los informes de consultoías/estudios que se

desarrollan para la Unidad de Fomento Económico¡ e informes técnicos de aprobación de

los mismos:

i) Coordinar y facilitar asesoría a los sectores públicos y privados que se ubican en la cuenca

del Lago de Atitlán en los temas concemientes al crecimiento económico compatible con el

medio ambiente, competitividad y desarrollo sustentable. A las municipalidades cuando

éstas lo requieren y los soliciten a ta AMSCLAE;

j) Promover la responsabilidad social empresarial en la protección del Lago de Atitlán, su

entomo y su cuenca, y proteger los intereses turísticos de las personas manteniendo un

ambiente limpio conservando la belleza escénica de la cuenca de Atitlán;

k) Elaborar Términos de Referencias de servicios profesionales según requerimientos y

necesidades de la Unidad de Fomento Económico;

l) Elaborar planes de eventos, capacitaciones, fortalecimiento y asesoría a municipalidades,

sector empresarial y otros según requerimientos;

m) Coordinar actividades turísticas con la Comisión de Turismo, INGUAT, POLITUR y otras

entidades afines a la misma;

n) Promover diferentes formas de turismo como herramientas para la conservación de los

recursos naturales de la cuenca y como una altemativa económica para la consecución del

desarrollo sostenible:

o) Promover noÍnas y regulaciones específicas para la cuenca del Lago de Atitlán que

incentiven la creación y el desarrollo de actividades económicas competitivas que garanticen

la protección, conservación y resguardo del Lago de Atitlán y su cuenca;

p) Apoyar la elaboración del Plan Operativo Anual POA del Departamento de Fomento

Económico y D o Sustentable ;y
q) Realizar lacionada con el puesto.
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LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIoNES

V. PERFILDELPUESTO

¿,n

1\
E, ÁcfÜAlrzaDo y MoDrFrcÁDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, DE FECHA

útRECTCll EJiCiJ irV0

-¡,MSCL,{E-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de Fomento

Económico y Desarrollo Sustentable).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe del Departamento Económico y Desanollo

Sustentable. Subdirector Técnico. técnicos de los

diferentes departamentos que conforman la

AMSCLAE y usuarios de la cuenca.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la

carrera de Economía, Administración de empresas o c¿rrrera

afín al puesto. y ser colegiado activo.

oTROS REQUTSTTOS:
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a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Conocimientos sólidos en la carrera o profesión.
c) Dominio de Microsoft office.
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d) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

e) Toma de decisiones

f) Capacidad de crítica y autocítica

g) Trabajo en equipo

h) Buenas relaciones inte¡personales

i) Ser Proactivo.

j) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

k) Acostumbrado a trabajar bajo presión

l) Toma de riesgos

m) Buena comunicación escrita y oral

n) Conocimiento de leyes aplicables.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
HABILIDADES Gerenciales.

Para conducir equipos de trabajo (don de mando).
Para solucionar problemas.
Para tomar decisiones.
Para gestionar el tiempo.
Para organizar sistemas de trabajo.
Para evaluar sistemas organizacionales.
De negociación.
Para elaborar planes, programas y proyectos.
Para clasificar y organizar documentos e información.
De comprensión de lectura y escritura.
Verbal.
De redacción.
Numérica.
Para exponer y hablar en público.
Para elaborar informes.
Para tomar fotografías.
Para realizar cálculos matemáticos y financieros.
Para elaborar manuales e instrumentos técnicos.
Para diseñar elementos gráficos.

[ara manejar programas de diseño en computadora.
papacidad de investigación.
papacidad de análisis y sínresis.
Capacidad de instrucción.
Capacidad de orientación y asesoramiento.
Capacidad de persuasión.
Capacidad de previsión.
Capacidad de aprendizaje y comprensión.
Pensamiento lógico-analítico.
Facilidad de comunicación.
Otras. Especifique: Habilidad para enseñar a un público con
educación formal y no formal.
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DESTREZAS para manejar equipo de computación.

[ara operar equipo de oficina. lotocopiadora. escáner.

[eléfono. impresora, otros.

[ara manejar y controlar información física, ficheros y otros.
para manejar equipo audiovisual.

[Y pericia para conducir vehículos.

[ara operar herramientas y equipo.
Fara manejar y/o controlar máquinas.
Para diseña¡ y especificar equipos. partes y aparatos técnicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos electrónicos.
Para reparar y dar mantenimiento a equipos mecánicos.
Para reparar libros y documentos.
Para desempeñar actividades físicas en general.
Otras. Especifique:
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ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y FINAI\CIEROS
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SUB DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(Artículo l7 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es el órgano de la Dirección Ejecutiva encargado de administrar los recursos humanos,

financieros y materiales asignados a la AMSCLAE. así como de proporcionar los servicios

generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de los diferentes órganos que lo

integran, delegando las funciones específicas en cada una de sus unidades para el cumplimiento

de sus fines; recae sobre este órgano la responsabilidad de administrar los fondos públicos para

el logro de los fines de la AMSCLAE, debiendo planificar adecuadamente el flujo de tales

recursos, para no intemrmpir sus funciones globales. La realización o desarrollo de estas

atribuciones estariín a cargo de un Sub Director Administrativo-Financiero y un asistente. Para el

cumplimiento de sus objetivos tiene los siguientes puestos:

SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Subdirector Administrativo-Financiero.

CLASE DE PUESTO (022) Subdirector Ejecutivo III

CODIGO DEL PUESTO No aplica.

No aplica.

UBICACION Subdirección Administrativa Financiera.

II. NATURALEZADELPUESTO

Puesto de carácter administrativo que tiene como función principal participar y apoyar en

definición. diseño y ejecución de los planes, políticas y estrategias dictadas por la autoridad

superior, asesora al Director Ejecutivo en aspectos que se relacionan con los asuntos de su

competenciai coordina las actividades que desarrollan el personal a su cargo; evalúa la ejecución

de los programas y. ectos; por antigüedad sustituye al Director Ejecutivo cuando es

necesa o: inistren con eficiencia los recursos financieros, humanos y

materiales inistrativa Financieral brinda apoyo en la elaboración de
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informes solicitados por las autoridades conespondientes; propone altemativas para la solución

de problemas que se presentan. Este puesto se constituye de confianza y es de libre

nombramiento y remoción, por lo que será nombrado y removido por el Director Ejecutivo de

la AMSCLAE.

III. ATRIBUCIONES

a)

b)

Participa en el diseño y definición de los planes, políticas y estrategias a ejecutar en la

Subdirección donde se desempeña:

Asesora a la autoridad superior en aspectos que se relacionan con los asuntos de su

competencia;

Coordina y supervisa la ejecución de las tareas y actividades asignadas a las personas

bajo su mando que ocupan otros puestos de menor jerarquía:

Evalúa la ejecución de los programas y proyectos;

Sustituye al Director Ejecutivo de la AMSCLAE, cuando sea necesario de conformidad

con el artículo 9 del Acuerdo Gubemativo '18-20121.

Vela porque se administren con eficiencia los recursos financieros, humanos y materiales

de la Institución:

Emite la disponibilidad financiera y/o presupuestaria para las acciones relacionadas con el

grupo "0" Servicios Personales.

Brinda apoyo en la elaboración de informes solicitados por las autoridades

correspondientes y representa legalmente a la Institución, en ausencia del Director

Ejecutivo; propone altemativas para [a solución de problemas que se presentan;

Informar al Director Ejecutivo de las actividades administrativas y financieras de la

AMSCLAE y en todos aquellos casos en que deban tomarse decisiones y

determinaciones relacionadas con su área:

Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales, por medio de la aplicación de

las técnicas vas adecuadas a las circunstancias y necesidades de la

AMSC

0

d)

e)

h)

c)

i)

j)
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k) Agilizar la ejecución presupuestaria de la AMSCLAE procurando evitar que los trámites

burocráticos atrasen y perjudiquen la consecución de los objetivos y resultados

planificados;

l) Organizar, sistematizar, elaborar e implementar procedimientos y sistemas de trabajo,

que redunden en el óptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y

materiales de la AMSCLAE;

m) Planificar y coordinar el trabajo de las distintas unidades a su cargo;

n) Ejecutar las disposiciones que le dictare la Dirección Ejecutiva en cumplimiento de sus

atribuciones, reportando el avance de las diferentes actividades, planes, proyectos y

obras en ejecución;

o) tmpartir las órdenes e instrucciones oportunas y convenientes de la Dirección

Ejecutiva, para el logro del buen funcionamiento de las distintas unidades administrativo-

financieras a su cargo;

p) Atender y resolver consultas que le sean requeridas por las distintas dependencias de la

AMSCLAE o bien las que considere oportuna la Dirección Ejecutiva;

q) De acuerdo a la ky de Contrataciones del Estado y su Reglamento, ejecutar los procesos

de adquisiciones y suministros que sean necesarios para lograr los objetivos de la entidad;

r) Administrar al personal contratado para prestar sus servicios en la AMSCLAE y ejercer

las acciones disciplinarias que corresponda en casos concretos de conformidad con la ley

v,

s) Cualquier otra atribución relacionada o inherente al puesto.
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Iv. LINEADE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo IV (Director Ejecutivo)

PUESTO QUE SUPERVISA

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Jefes de

Departamentos de la AMSCLAE.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de

licenciatura en carera universitaria de las Ciencias

Económicas, o carrera afín al puesto, de preferencia haber

aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una

maestría en el área financiera, seis meses de experiencia

como Subdirector Ejecutivo IIL

Opción B: Acreditar título universitario a nivel de

licenciatura en la carrera universitaria de las Ciencias

Económicas. o carrera afín al puesto, de preferencia haber

aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una

maestría en el área financiera, tres años de experiencia en

cargos directivos.

OTROS REQUISITOS Ser colegiado activo.

Estar en el goce de sus derechos civiles

MANUAL DE ORGANIZAC NY
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Asesores Profesionales Especializados I, Secretario

Ejecutivo [V asignados al Departamento a su cargo.

167
0Eu
GllAfEMAl C A

jr



rD

I. IDENTIFICACION

IL NATURALEZADELPUESTO

Trabajo de oficina que se desarrolla en la Subdirección Administrativa-Financiera de la

AMSCLAE y consistente en asistir al Subdirector Administrativo-Financiero y a realizar

tareas y labores secreta¡iales, las cuales requieren del conocimiento, dominio, destreza y

experiencia en la toma de dictados taquigráficos, realizando la transcripción correspondiente,

y adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, equipo de computación, técnicas de

archivo, redacción y correspondencia. Por su naturaleza, este puesto se constituye de confianza

y se requiere discreción, reserva y secretividad en el manejo de la información que conozca

por razón de su puesto.

a) Asiste al Subdirector Administrativo-Financiero en los asuntos que conoce. tramita y

resuelve la subdirección Administrativa-Financiera:

b) Optimizar los recursos financieros y materiales a cargo de [a Subdirección a la que pertenece

aplicación las técnicas administrativas adecuadas a las circunstancias y necesidades de la

AMSCLAE:

c) Asiste en agi presupuestaria de ta AMSCLAE, procurando evitar que los

trámites perjudiquen [a consecución de los objetivos y resultados

MANUAL DE oRGANIzAcIÓN Y F Do y MoDrFrcaDo, sEGúN REsot-ucróN No. DE-33-2017, DE FECHA
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TITULO FUNCIONAL Asistente de Subdirección Administrativa Financiera

CLASE DE PUESTO Secretario Ejecutivo IV

CODIGO DEL PUESTO 6210

ESPECIALIDAD Actividades Secretariales (0006)

UBICACION Subdirección Administrativa Financiera
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ASISTENTE DE SI.]tsDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

III. ATRIBUCIONES
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planificados¡

d) Asiste en organizar, sistematizar. elabora¡ e implementar procedimientos y sistemas de

trabajo que redunden en el óptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros

y materiales de la Subdirección Administrativa-Financiera de la AMSCLAEI

e) Asiste en planificar y coordinar el trabajo de los distintas departamentos y unidades a cargo

de la Subdirección Administrativa-Financiera:

0 Asiste en atender y resolver consultas que le sean requeridas por las distintas dependencias

de AMSCLAE o bien las que considere oportunas la Dirección Ejecutiva¡

g) Recibe y revisa documentos diversos de la Subdirección Administrativa-Financiera de la

AMSCLAE:

h) Solicita y tramita las firmas de los documentos que por su competencia conozca la

Subdirección Administrativa-Financiera sea el caso y hace la entrega de los mismos a los

interesados, procediendo a darles trámite y llevando los registros y controles

correspondientes;

i) Veta por el correcto trámite de los asuntos que se presentan a consideración de ta

Subdirección:

j) Lleva un estricto control de los expedientes y CUR de gastos que autoriza la Subdirección

Administrativa-Financiera, velando que los mismos estén completos y debidamente

firmados:

k) Organiza y mantiene actualizados los archivos y documentos de la oficina de Subdirector

Administrativo-Financiero:

l) Vela por el buen uso del equipo de oficina y el equipo de computación y reporta los

desperfectos que se presenten;

m) Asiste a conferencias, audiencias, sesiones y reuniones de trabajo con el Subdirector

Administrativo-Financiero y prepara resúmenes e informes de [as mismas;

n) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

MANUAL DE oRGANtzacróN Y LtzADo y MoDtFtcADo. sEGúN REsoLUctóN No. D€-33,2017. DE FECHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

IV. LÍNEADEAUTORJDADYRELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FU Y MOOIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, 0E.33,2017, DE FECHA
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Subdirector Ejecutivo III (Subdirector Administrativo

Financiero)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Administrativo Financiero. Subdirector

Tecnico, Jefes de los departamentos y unidades de [a

AMSCLAE-

EDUCACIÓN Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar título o diploma de Secretaria

Ejecutiva, Perito Contador, Perito en Administración de

empresas, o carrera de educación media afín al puesto y seis

meses de experiencia como Secretario Ejecutivo III.

Opción B: Acreditar título o diploma de Secretaria

Ejecutiva, Secretaria oficinista, Perito Contador, Perito en

ES
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

Administración de empresas o carrera de educación media

afín al puesto y treinta meses de experiencia en labores

secretariales.

OTROS REQUISITOS: a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Dominio de Microsoft office, sistemas SIGES,

SICOIN, GUATECOMPRAS.

c) Trabajo en equipo

d) Buenas relaciones interpersonales

e) Ser proactivo.

l¡ Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

g) Acostumbrado a trabajar bajo presión

h) Buena comunicación escrita y oral

i) Conocimiento de leyes aplicables.

0t t¡
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
(Artículo 18 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es el órgano técnico operativo de la Subdtección Administrativa Financiera, encargado de lleva¡

el control de todos procesos administrativos, de adquisiciones y contrataciones y demás servicios

generales de la Institución. Este tendrá a su cargo las siguientes atribuciones:

JEFE ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Jefe Administrativo.

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 98 l0

ESPECIALIDAD

UBICACION Departamento Administrativo,

Administrativa Financiera.

Subdirección

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas autoridades

en temas Administrativos, y realiza funciones de dirección, planificación, organización,

coordinación, supervisión y evaluación de actividades administrativas de la lnstitución, así

como las actividades que se realizan en el Departamento a su cargo¡ ejecución de las

programaciones de adquisiciones; cotizaciones, licitaciones, tomando todas las medidas

necesarias para solucionar problemas que requieren la aplicación de conocimientos

especializados en temas administrativos para agilizar los procesos que se realizan en la

Institución para el desempeño y desarrollo eficiente del Departamento Administrativo de la

AMSCLAE. Por las funciones que desempeña tiene gran responsabilidad dentro de la estructura

orgánica de la AM r su naturaleza. derivado de la administración de los recursos

institucionales. ituye de confianza y es responsable del cumplimiento de las

MANUAL DE oRGANtzActóN Y FU rzaDo y MoDrFrcaDo, sEGúN R€sol,uctót¡ No. oE-33-2017, D€ F€CHA
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III. ATRIBUCIONES

a) Velar por el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones que ocupan las

oficinas de la AMSCLAE.

b) Informar al Subdirector Administrativo-Financiero de las actividades administrativas y

financieras del Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban

tomarse decisiones y determinaciones relacionadas con su área;

c) Llevar el registro y control de todos los procesos administrativos de la AMSCLAE;

d) Tramitar y resolver previa aprobación de la Dirección Ejecutiva, todos los expedientes de

contratos adm inistrativos:

e) Gestiona¡ las compras necesarias para el funcionamiento de la AMSCLAE y todos

aquellos gastos que autorice la Sub-dirección Administrativa Financiera;

f) Atender las necesidades administrativas de los departamentos y unidades de la
AMSCLAE, de conformidad con las solicitudes realizadasl

g) Tramitar y resolver previa aprobación de la Dirección Ejecutiva, todos los expedientes de

carácter contable, así como las compras, cotizaciones y licitaciones de la AMSCLAE;

h) Elaborar los manuales administrativos necesarios para ordenar, regular y controlar los

procesos administrativos intemos de ta AMSCLAE;

i) Llevar el control y manejo de los fondos de caja chica y todos aquellos gastos que

autorice la Sub Dirección Financiera-Administrativa; y

j) Cualquier otra función que sea necesaria para la mejor administración de ta AMSCLAE.

MANUAT DE oRGANtzActóN uzaDo y MoDrFrcaDo, sE6úN RrsorucróN No. DE,33-2017, DE FEcHA
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AUTORIDAD PARA Et MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
atribuciones establecidas en el artículo l8 del Acuerdo Gubemativo 78-2012 y en el ejercicio

de sus funciones representará a la AMSCLAE en los temas de su competencia, defendiendo de

modo preferente los intereses de la AMSCLAE y por ende del Estado. velando por el

cumplimiento de sus fines y propósitos para la conservación, preservación y resguardo del Lago

de Atitlán y su entorno de conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto

133-96 del Congreso de la República.
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IV.

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
LÍNEA DE AUToRIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDEI,PUESTO

ALIZADO Y MODIFICADO, SIGÚN RTSOTUCIÓN NO. DE-33-2017, OE FECHAMANUAL DE OR6ANIZAC
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PLTESTO DE QUTEN DEPENDE Subdirector Ejecutivo III (Subdirector administrativo

financiero).

PUESTOS QUE SUPERVISA Asistentes profesionales IV, Asistentes profesional II,

Oficinista III, Secretarios Ejecutivos III, Trabajadores

Operativos III.

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Subdirector

Administrativo Financiero. Jefes de los

Departamentos de la AMSCLAE

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en

carreras de las Ciencias Económicas. Cuatro años de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Ser colegiado activo.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

U
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

ASISTENTE DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

I. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL Asistente de Compras y Adquisiciones.

CLASE DE PUESTO Asistente profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9140

ESPECIALIDAD Compras y suministros (0070)

Dos (02)

UBICACION Unidad de Compras y Adquisiciones, Departamento

Administrativo.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo en realizar las gestiones en la Unidad de Compras y Adquisiciones realizando los

trámites necesarios para la adquisición y compras de equipo, insumos, maquinaria y servicios

requeridos para el funcionamiento adecuado de la institución, atendiendo a las normativas

establecidas en ley, así como los procesos intemos relativos a compras. Solicitar bienes,

servicios e insumos en base a solicitudes emitidas por los jefes de depanamentos, cotizar y

emitir órdenes de compra a los proveedores.

III. ATRIBUCIONES

a) Realizar de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

los procedimientos de Compras y Contrataciones que sean requeridas por la AMSCLAEI

b) Realizar las respectivas publicaciones en Guatecompras, sobre los diferentes procesos de

compra, acorde a los montos proyectados¡

c) Realizar las itadas por los depafamentos y unidades de la institución de

acuerdo a I ficada:

MANUAL o€ oRGANtzAoóN Y F rzADo y MoDrFrcaDo, sEcúN REsot-ucróN No. DE-33-2017, oE FECHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
Realizar la verificación de toda la documentación de soporte de compras y adquisiciones

realizadas bajo las distintas modalidades establecidas en la ley, previa autorización de las

autoridades superiores;

Realiza órdenes de compra por medio de SIGES;

Registra las operaciones de liquidación de órdenes de compras en los sistemas informáticos

gubemamentales;

Administrar el fondo de caja chica constituido para realizar las diferentes compras de menor

cuantía, que sean solicitadas por las unidades y departamentos de la AMSCLAE y,

Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

Iv. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAT DE oRcaNtzactóN Y Do y MoDrFrcAoo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, DE FEcHA
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe administrativo).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Subdirector

Administrativo Financiero. Jefes de los

Departamentos de la AMSCLAE.

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

a[ séptimo semestre de una carrera a nivel de licenciatura en

el área de la Ciencias Económicas o afín a[ puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe

Técnico Profesional III en la especialidad que el puesto

requiera.

EDUCACION

Y

EXPERIENCIA

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

a[ séptimo semestre de una carrera a nivel de licenciatura en

el área de la Ciencias Económicas o afín al puesto, y un año

de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

N'mo.
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AUTORIDAD PARA Et MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
OTROS REQUISITOS a) Manejo de paquetes de Microsoft Office

b) Ser proactivo.

c) Carencia de antecedentes penales y policíacos.

d) Estar en el goce de sus derechos civiles.

MANUAT- DE oRGANtzAcróN Y y MoDrFrcioo, sEGúN REsorucróN No. DE-33,2017, DE FrcHA

ENTORNO
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LIIGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE ALMACEN

I. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL Encargado de Almacén.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Almacenaje (0027)

UBICACION Unidad de Almacén, Departamento Administrativo

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a la Jefatura Administrativa en los procedimientos

administrativos, y emitir documentos para la debida aplicación de las diferentes norrnas

legales vigentes.

III. ATRIBUCIONES

a) Recibir bienes e insumos verificando que sea exactamente el material solicitado por la

unidad de compras;

Recibir los insumos a través del formulario l-H y realizar el registro respectivo;

Despachar los suministros y bienes a todas las unidades y departamentos de la AMSCLAE;

Preparar y entregar reporte de existencias física;

Realiza los registros en tarjeta kardex de los suministros y bienes adquiridos por el área de

comprasl

Realiza reporte de existencias de suministros a su Jefe inmediato para el abastecimiento del

almacén. conforme requerimientos al almacén para mantener el stock de suministrosi

Velar porque se cumplan las normativas y procedimientos establecidos en el Manual de

b)

c)

d)

e)

0

g)

h) Realizar

MANUAT Dt oR6aNtzactóN Y

e requiera el puesto.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

V. PERFILDELPUESTO
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Administrativo)

PUESTO QUE SUPERVISA

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Subdirector

Administrativo Financiero. Jefes de los

Deparlamenros de AMSCLAE

EDUCACIÓN Y

EXPERIENCIA

OPCION A:

equivalentes

Acreditar haber aprobado los cursos

al séptimo semestre de una carrera

universitaria en el área de las Ciencias Económicas o carrera

afín al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la

especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de una carrera a nivel de

licenciatura en el área de la Ciencias Económicas o afín al

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas con

la especialidad del mismo.

Manejo de paquetes de Microsoft Office

Ser proactivo.

Carencia de Antecedentes penales y policíacos.

Carencia de Antecedentes penales y policíacos.

a)

b)

d)

e)

Estar en el goce de sus derechos civiles

.:lr

017. eutNfA EorcróN

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

Ninguno.

OTROS REQUISITOS
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE ARCHIVO GENERAL

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Encargado de Archivo General

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional II

CODIGO DEL PUESTO 9720

ESPECIALIDAD Administración (0007)

UBICACION Unidad de Archivo

Administrativo.

General, Departamento

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo administrativo que consiste en planificar y coordinar las actividades de recepción,

registro, clasificación y archivo de expedientes y documentos de diversa naturaleza

provenientes de la Dirección Ejecutiva, y los Departamentos y unidades que conforman la

AMSCLAEI Coordinar la unidad de archivo. Regular los procesos de la transferencia

documental producida en la institución en cumplimiento de sus funciones; así como el

asesoramiento en la organización y administración de los archivos de gestión de proyectos de

cada unidad para promover la reducción de costos, conservar y administrar adecuadamente

los documentos a su cargo, facilitar y agilizar su uso, mediante la utilización de

procedimientos técnicos modernos de archivo.

III. ATRIBUCIONES

a) Centralizar, organizar. seleccionar, clasificar, ordenar y archivar en forma física y

digital los documentos de soporte de gasto de los Departamentos Administrativo y

Financiero (CUR);

b) Recibir d stratlvos de soporte, informes finales de estudios y/o

MANUAL DE oRGANrzAcróN Y FU o y MoDrFrciDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE 33 2017, DE FECHA

!rRfcQúáÉnmalr4
V]CEruSO€NCIA

D€ IT RTPUBIIC¡

crá

§
GI]A iEU¡IA

A Acs L

ES DE

l.r,sal'¡u^r¡W,
,IRECIL: i:J:'ii ;IVL)

-l.ivlS riL.1¿-

;t¡

7. eurNTA EDrcróN
1.80



-

d) Identificar, encuademar y clasificar los documentos históricos y administrativos de la

Institución por iíreas de competencia, conserv¿índolos según su importancia, fecha

durante el tiempo reglamentario establecido por [a ley;

e) Tener iniciativa propia y hacer propuestas de clasificación y resguardo de documentos

para el beneficio de la Institución;

f) Velar por el uso adecuado de los equipos y materiales existentes en la unidad a su

cargo;

g) Proponer métodos, sistemas innovadores de metodologías de archivo y clasificación de

documentos:

h) Llevar un archivo digital de las leyes publicadas en el Diario de Centroamérica (diario

oficial) que sean aplicables a la gestión de la AMSCLAE. (Códigos, Reglamenros,

Acuerdos Gubemativos y Decretos del Congreso de la Repúbtica);

i) Llevar un sistema de registro y archivo computarizado y digitalizado acorde con el

desarrollo tecnológico en materia informática;

j) Establecer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservación de los

archivos de gestión de la instituciónl

k) Colaborar en la búsqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo central

y de los archivos de gestión de la entidad;

l) Rendir un informe anual a la Dirección Ejecutiva, a través de la Subdirección

Administrativa Financiera sobre el desanollo y estado del archivo de la institución. el

cual deberá ser presentado el 30 dejunio de cada año y,

m) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

MANUAL DE oRGANtzactóN Y FU zADo y MoDrFrcADo, sEGúN REsotucróN No. DE 33,2017, DE FEcHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
investigaciones solicitadas por la AMSCLAE para clasificarlas, escanearlas y conservarlas

en el archivo general en forma física y digital;

c) Controlar el ingreso y egreso para su consulta o revisión de los documentos de soporte

bajo su cargo que sean solicitados por los diferentes departamentos técnicos y unidades

administrativas de AMSCLAE:
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO
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Iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FU
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional

Administrativo).

Especializado I (Jefe

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Todas los departamentos y unidades de la Institución.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al quinto semestre en una carrera de las

Ciencias Económicas o carrera afín al puesto, y seis meses

de experiencia como Asistente Profesional I o Jefe Técnico

Profesional I en la especialidad que el puesto requiera.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al quinto semestre de una carrera Ciencias

Económicas o carrera afín al puesto, y dos años de

experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

!t iA

TSD

oQ

JJ

zaDo y MoDrFrcADo, sEGúN REsotuoóN No. DE-33,2017, DE FECHA

17. eurNTA EDrcróN.

V. PERFIL DELPUESTO

1-82

WEruSD€MI^
t RrruStlcál€

c6UATtl{¡lJ.



MANUAL Dt ORGANIZACIÓN Y FU

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Y MODIFICADO, 5EGÚN RESOTUCIÓN NO, DE 33.2017, DE FECHA

,r'\{rr;;:;ki;
-/.iüSüL.t¿-

a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Dominio de Microsoft office y paquetes informáticas

aplicables al puesto.

c) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

d) Toma de decisiones.

e) Capacidad de crítica y autocrítica.

fl Trabajo en equipo .

g) Buenas relaciones interpersonales.

h) Ser Proactivo.

i) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

j) Acostumbrado a trabajar bajo presión.

k) Toma de riesgos.

l) Buena comunicación escrita y oral.

m) Conocimiento de leyes aplicables.

\j,cUENcl
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OTROS REQUISITOS
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE TRANSPORTES Y COMBUSTIBLES

I, IDENTIT'ICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Encargado de Transportes y Combustibles

CLASE DE PUESTO Oficinista III

CODIGO DEL PUESTO

ESPECIALIDAD Control de Vehículos, Combustibles y Lubricantes

(0451)

UBICACION Unidad de Servicios Generales, Departamento

Administrativo.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo consistente en llevar un control de la flota vehicular de modo que estén en condiciones

óptimas al momento de operar. Llevar el control de combustible. Asignación de pilotos y

control de los servicios de mantenimiento y reparaciones de los vehículos mediante una

hoja de vida de los vehículos institucionales (Registro e historial del mantenimiento

preventivo y correctivo. uso y suministro de combustible. seguros de los vehículos y otros

inherentes a esta labor).

III. ATRIBUCIONES

a) Llevar un registro exacto y de control de combustible de la AMSCLAE en libros, tarjetas

u otro medio verificable;

b) Hacer corte de combustible diario;

c) Realizar informe mensual de sus actividades;

d) Crear mecanismos para el mejor control de combustiblesl

ehículos terrestres y acuáticos que están a cargo de los

depart MSCLAE:

MANUAT- DE oRGANtzActóN Y rzaDo y MoDrfrcADo. sEGúN REsoLUcróN No. DE-33 2017, D€ FEcHA
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MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
f) Llevar el control del mantenimiento y reparaciones que se dan a los vehículos terrestres

y acuáticos de la Institución para que las mismas estén en óptimas condiciones y buen

funcionamiento;

g) Realizar un reporte mensual del estado de las unidades de transporte;

h) Asignar a los conductores para cada vehículo de acuerdo a la comisión que se realice¡

i) Coordinar con la Unidad de Inventarios [a constatación física, identificación y actualización

de los inventa¡ios del parque vehicular terrestre y acuático que posee la institución

anualmentel

j) Llevar un registro de los vales o cupones entregados y utilizados a la Jefatura Administrativa

conforme la hoja de ruta y el kilometraje de cada vehículo;

k) Velar que los cupones de combustibles entregados por la Unidad de Servicios Generales sean

aplicados en las cantidades y calidad que fueron autorizados al respectivo vehículo;

l) Utilizar formularios para el registro diario y mensual por consumo de combustible

(REGISTRO DE ENTREGA DE VALES O CUPONES DE COMBUSTIBLE);

m) Verificar que toda solicitud de combustible sea presentada ante el Jefe Administrativo con

tres días de anticipación para realizar el cálculo de combustible de acuerdo al lugar que

visitará y conforme la hoja de ruta y el kilometraje;

n) Llevar el libro de control, que permita controlar adecuadamente los vehículos solicitados en

gira, vehículos disponibles y vehículos en servicio de mantenimiento y reparación;

o) Llevar un registro y control para vehículos que salen y entran de las instalaciones de la

AMSCLAE, así como de las lanchas e informar mensualmente a la Subdirección

Administrativa-Financiera;

p) Tumar pilotos para que se puedan atender solicitudes de vehículos en giras de emergencia

que se puedan presentar;

q) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

MANUAT DE oRGANtzActóN Y FU ooy MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33 2017, D€ FEcHA
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITTÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIoNES

V. PI,]RF'IL I)EI, PT]ESTO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y F DO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DE-33.2017, DE FECHA

IV.
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE

PUESTO QUE SUPERVISA

RELACIONES DEL PUESTO Todos los Jefes de Departamentos y unidades

administrativas, y personal de las unidades de la

Institución técnicas de la institución.

EDUCACION Y

EXPERIENCLA

Opción B: Acreditar título o diploma de Perito Contador,

Perito en mecánica automotriz, o en c¿rrrera afín al puesto y

dieciocho meses de experiencia en la especialidad que el

puesto requiera.
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Asesor Profesional Especializado I (Jefe

Administrativo).

Ninguno

Opción A: Acreditar título o diploma de Perito Contador.

Perito en mecánica automotriz, o en c¿urera afín al puesto y

seis meses de experiencia como Oficinista II en la
especialidad que el puesto requiera.
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MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES
OTROS REQUISITOS a) Conocimientos sólidos en la canera o profesión.

b) Dominio de Microsoft Office.

c) Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

d) Toma de decisiones

e) Capacidad de crítica y autocrítica

f) Trabajo en equipo

g) Buenas relaciones interpersonales

h) Ser proactivo.

i) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

MANUAL DT oRGANIzAcIÓN Y rzaDo y MoDrFrc-aDo, sEGúN REsoLUc¡óN No. Dr 33,2017, DE FEcHA
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DT 33,2017, DE F ECHAMANUAL DE ORGANIZACIÓN Y

k) Acostumbrado a trabajar bajo presión

l) Toma de riesgos

m) Buena comunicación escrita y oral

n) Conocimiento de leyes aplicables.

o) Conocimientos sobre la administración de los

servicios del transporte.

p) Conocimientos sobre mecánica de automóviles en

general.

q) Conocimientos sobre la Gestión de Bienes del

Estado.

OIRTCTCR

VGPRTSffXCIA
T 8tPU8llCC

cTtrlÁc,lJA

7. eurNTA EDrcróN. 188

,.r'eaC'tu"l:.:141,
)lRlCIt: r:Jf :ii.lU

-r,ivlsü1../-



I.

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

RECEPCIONISTA

IDBNTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Recepcionista.

CLASE DE PUESTO Secretario Ejecutivo III

CODIGO DEL PUESTO

ESPECIALIDAD Actividades secretariales (0006)

UBICACIÓN Unidad de Servicios Generales. Depafamento Administrativo

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales que requieren el conocimiento,

dominio y experiencia en la toma de transcripciones, dictados, mecanográficos, de computación y

adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, técnicas de archivo y redacción de

correspondencia. Recepción de toda la correspondencia institucional de carácter oficial dirigida a

la Di¡ección Ejecutiva, Subdirecciones Técnicas y Administrativa Financiera y demás

Departamentos y unidades de la AMSCLAE.

a) Realizar actividades secretariales y administrativas en el rírea asignada¡

b) Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir, enviar, archivar y llevar control de toda la

correspondencia y otros documentos que ingresan a las oficinas de la AMSCLAE;

c) Elaborar conespondencia. mensajes, memorandos y otros documentos, así como realizar la

trascripción mecanográfica de los documentos que le requieran relacionados con su puesto;

d) Velar por la integridad de los expedientes. documentación y correspondencia bajo su cargo p¿ua

su adecuada conservación y resguardol

e) Trasladar sin excepción alguna toda la correspondencia oficial a la Dirección Ejecutiva para su

revlslon, ana

para su trámi

I Director Ejecutivo quien trasladará a donde corresponda

e se trate:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

0 Mantener informada a la Dirección Ejecutiva de los asuntos relevantes y documentos

importantes y de urgencia que se presenten en la recepción de la AMSCLAE;

g) Atender llamadas a través de la planta telefónica de las líneas institucionales y dar seguimiento

a las mismas trasladando las llamadas a donde corresponda con eficiencia, prontitud y

responsabilidad;

h) Atender y anunciar a personas que han acordado cita con los diferentes Jefes de

Departamentos y Unidades de la AMSCLAE; así como al púbtico en general brindándoles

de manera cordial y atenta la atención que merecenl

i) Realizar la transcripción de los documentos que lo requieran y que sean ordenados por su

Jefe Inmediato:

j) Tomar dictados para elaborar correspondencia, mensajes, memorandos y otros que sean

necesanos:

k) Apoyar en realizar las convocatorias para actividades, reuniones y sesiones que coordine la

AMSCLAE por la vía telefónica, fax o correo electrónico;

l) Atender y anunciar a person¿s extemas que han acordado cita con el Director Ejecutivo,

Subdirectores, Jefes de Unidades y Departamentos de la AMSCLAE;

m) Efectuar llamadas telefónicas de carácter oficial que soliciten en la Institución;

n) Enviar y recibir correos electrónicos y demás correspondencia de carácter oficial que le sean

ordenados:

o) Elaborar certificaciones de actas:

p) Asistir a cursos de formación y capacitación, relacionados con las funciones designadas;

q) Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

Iv. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

MANUAT DE oRGANlzActóN Y LrzaDo y MoorFrcaDo, sEGúN REsoLUctóN No. DE 33 2017, DE FECHA
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirector Técnico, Subdirector

Administrativo Financiero, Jefes de los

Departamentos de AMSCLAE
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Asesor Profesional Especializado I (Jefe Administrativo).
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

V. PERFII,DELPUESTO
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EDUCACION Y

EXPERIENCIA

OPCION A: Acreditar título o diploma del nivel de

educación media en el área de Secretariado Ejecutivo

Bilingüe y/o Comercial, Secretario oficinista, o carrera afín

al puesto y seis meses de experiencia como Secretario

Ejecutivo II

OPCI N B: Acreditar título o diploma del nivel de

OTROS REQUISITOS a) Conocimientos de secretariado administrativo en iírea

relacionada con el puesto,

b) Habilidad para atender personal, preparar y presentar

informes:

c) Facilidad para comunicarse en forma verbal y escrita,

organizar agenda de trabajo, trabajar en equipo,

d) Guardar confidencialidad de [a información,

e) Manejo de programas office para computadoras en

ambiente Windows, correo electrónico, Intemet. equipo

de oficina (fax, fotocopiadora. etc.).

f¡ Disponibilidad de horario,

§tuc

/2017. eurNTA EDrcróN.

educación media Secretariado Ejecutivo Bilingüe y/o

Comercial. Secretario oficinista, o carrera afín al puesto y

dos años de experiencia en labores secretariales.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

excelentes relaciones humanas, poseer un alto espíritu

de colaboración, servicio al usuario. alto sentido de

responsabilidad y discreción.

Esta¡ en el goce de sus derechos civiles
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE LIMPIEZA Y ASEO

I. IDENTII.'ICACION

TITULO FUNCIONAL Encargado de Limpieza y Aseo

CLASE DE PUESTO Trabajador Operativo III

CODIGO DEL PUESTO 1030

ESPECIALIDAD Conserjería (0076)

UBICACION Unidad de Servicios Generales del Departamento

Administrativo.

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas de limpieza, trabajos manuales, meciínicos

y operativos en las oficinas de las áreas administrativas, los cuales requieren del esfuerzo físico

moderado, siendo necesario para su realización algún grado de adiestramiento que no requieren

experiencia previa.

a) Realizar las labores de limpieza diaria de las oficinas, mobiliario y equipo y demás áreas

administrativas de [a Institución:

b) Apoyar en la realización de las diversas actividades que programe la Dirección Ejecutiva

de la AMSCLAE:

c) Apoyar en la preparación y servicio de cafeteía cuando le sea requerido por Dirección

Ejecutiva en atención a visitantes y reuniones de la Coordinación Ejecutiva;

d) Etaborar y presentar el reporte de cualquier anomalía ocurrida dentro de su horario de

trabalot

e) Realizar labores de traslado de mobiliario, materiales o equipo usado en las oficinas

administrat

0 Asistir a ev

MANUAL DE oR6aNtzactóN Y F

capacitación para los cuales sea nombrado;
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
g) Suministrar los insumos y enseres para el servicio de cafetería de la Institución;

h) Colocar el papel higiénico y el jabón lÍquido en los baños y servicios sanitarios;

i) Barrer y trapear tdos los pisos de su tírea de trabajo;

j) Efectuar la limpieza de sanitarios, desinfectándolos periódicamente;

k) Orientar a los visitantes sobre la ubicación de cualquier área de las instalaciones, cuando le

sea solicitadot

l) Realizar todas aquellas propuestas que considere convenientes para lograr la mejor realización

de sus funcionesl

m)Mantener en condiciones favorables de uso, todos los materiales e implementos de trabajo que

le han sido asignados para e[ desarrollo de sus actividades;

n) Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediatol

o) Asistir a cursos de capacitación y actualización cuando sea necesario;

p) Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

MANUAL DE oRGANtzactóN Y LtzaDo y MoDIFlcADo, sEGúN REsoLUctóN No. DE,33 2017, DE FEcHA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional

Administrativo).

Especializado I (Jefe

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO
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Jefatura Administrativa, y todos los Jefes de

Departamentos de las áreas técnicas y unidades de la

Institución.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN OO Y MOOIFICÁOO, SEGÚN RESOI.UCIÓN NO, 0E.33,2017, D€ FECHA

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

OTROS REQUISITOS: a) Capacidad de organizar y planificar.

b) Trabajo en equipo.

c) Buenasrelaciones interpersonales.

d) Tener iniciativa propia

espíritu emprendedor.

e) Acostumbrado a trabajar bajo presión.
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Saber leer, escribir y poseer seis meses de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

v

Lui¡¡ Ciluentes

DIRECIOR
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO Y JARDINERIA.

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Encargado de Mantenimiento y Jardinería.

CLASE DE PUESTO Trabajador Operativo III

CODIGO DEL PUESTO 1030

ESPECIALIDAD Jardineía (0213 )

UBICACION Unidad de Servicios Generales, Departamento

Administrativo.

II. NATURALEZADEI,PUESTO

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas de mantenimiento y jardines, organiza

ejecuta las labores de mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de las distintas

dependencias de la AMSCLAE. Organiza. dirige, supervisa y controla todas las actividades de

mantenimiento y jardines.

III. ATRIBUCIONES

a) Realizar la evaluación y seguimiento de los trabajos de mantenimiento;

b) Realizar labores de jardinería y limpieza de las áreas verdes de las dependencias de la

Institución:

c) Vigilar permanentemente las ¿ireas verdes de la AMSCLAEI

d) Suministrar abono a los céspedes viejos;

e) Sembrar plantas ornamentales y césped en las áreas de terrenos preparados para el

efecto:

f) Cortar y dar mantenimiento al césped mensualmente;

g) Realizar

h) Realizar

, carga y descarga de mercadería. materiales y equipo;

teía, pintura, plomería, albañilería, jardinería y otras

MANUAL DE oRGANrzacróN Y y MoDrftcaDo, sEGúN REsot-ucróN No. DE-33-2017, DE F€CHA

labo
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similares dentro de la Institución:

Realizar tareas auxiliares en la operación de máquinas y equipos diversos utilizados en la

institución:

Colaborar con los demás y departamentos y unidades de la Institución en tareas de

mantenimiento:

k) Asistir a eventos de capacitación y/o adiestramiento para los que sea nombrado y,

l) Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

V. PERFIL DEL PI,]ESTO

§t. tt

MANUAL DE oRGANtzactóN Y FU Do y MoDlFtcÁDo, sEGúN REsotucróN No. 0€-33-2017, DE FECHA

i)

j)

MBR

0ffcrm É.EctfBlo
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.AMSCLAE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado

Administrativo).

I (Jefe

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe Administrativo, Jefes de los Departamentos y

unidades de ta AMSCLAE.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Saber [eer. escribir y poseer seis meses de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS: Conocimientos de electricidad en general

Conocimientos de electrónica en general

Conocimientos de plomería en general

Conocimientos de carpintería en general

Conocimiento sobre prevención y gestión de

riesgo y preparación de respuestas de

emergencia.

a)

b)

c)

d)

e)

¡0

4 €
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VIGILANTE

I. IDENTIFICACION

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo operativo que consiste en trabajo de vigilancia y guardianía, en resguardo y seguridad

de las instalaciones físicas de las instalaciones de la AMSCLAE, el cual requiere un alto grado

de responsabilidad, atención y cuidado.

III. ATRIBUCIONES

a) Abrir y cerrar las instalaciones de la Institución todos los días en el horario establecido;

b) Cumplir las órdenes e indicaciones que reciba del Jefe Administrativo para el mejor

desenvolvimiento de las tareas y funcionamiento de la Institución acatando las

disposiciones y sujetiíndose al horario pre establecido por la AMSCLAE:

c) Reportar a la Jefatura Administrativa cualquier anomalía que se presentel

d) Vigilar y controlar el ingreso de personas ajenas a las instalaciones de ta AMSCLAE,

verificando que no porten armas, artefactos explosivos. drogas u otros objetos prohibidos,

como materiales, suministros, bienes y alimentos para su distribución;

e) Laborar en días y horarios establecidos por la AMSCLAE, según la programación del

Departamento Administrativo, sin exceder las horas laborales reglamentarias;

f¡ Reportar cualquier anomalía detectada durante su tumo, así como reportar inmediatamente

cualquier si clal

MANUAT- oE oRGANtzactóN Y FUNc

Lui¡a Cilue
DIRECIOR EJECUIIVO

-AMSCLAE-

TITULO FUNCIONAL Vigilante

Trabajador Operativo III

CODIGO DEL PUESTO 1030

ESPECIALIDAD Resguardo y Vigilancia (0182)

UBICACION Unidad de Servicios Generales, Departamento

Administrativo.

0RECIm EltcrfNo
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g) Prevenir y evitar cualquier tipo de hurto o robo de equipo, mobiliario o daño contra la

propiedad de la AMSCLAE;

h) Controlar el acceso a las instalaciones a personal ajeno a la institución en días hábiles y

días festivos. Manteniendo cerrados todos los accesos al inmueble. recibiendo en su caso

al personal que necesite ingresar a la Institución con previa autorización solicitíndoles

memorandos de autorización debidamente firmado y sellado;

i) Realizar labores de vigilancia permanente en las instalaciones de la AMSCLAE, para lo

cual su permanencia dentro de la institución es obligatoria y bajo su responsabilidad¡

j) Revisar y asegurar puertas, ventanas y otras vías de acceso de los edificios de la

AMSCLAE, al terminar las labores cotidianas:

k) Reportar anomalías ocurridas dentro de su horario de trabajo¡

l) Llevar control de los vehículos y personas paficulares que ingresan a las instalaciones,

anotando la hora de ingreso y egreso de las instalaciones de la lnstitución;

m) Controlar las iíreas de parqueo vehicular dentro de las instalaciones, el área de visitas y

otras áreas que sean designadas y,

n) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

MANUAL DE oRGANtzactóN Y FUNc rzaDo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, oE FEcHA

Luisa Cifucntes de a'nfl,
DIRECTOR EJECUIIVO

-AMSCtáE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional

Administrativo).

Especializado I (Jefe

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdi¡ectores y Jefes de los

Departamentos y unidades administrativas y técnicas

de la AMSCLAE.
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l/4
Lul¡a Cllurnte¡ de Glamajo

DIRECÍOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Saber leer, escribir y poseer seis meses de experiencia en

tareas relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS: Portar licencia de uso de armas de fuego en regla a

solicitud expresa de la AMSCLAE.

Conocimientos de técnicas de defensa personal.

17. eurNfA EDrctóN
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PERFIL DEL PUESTO

204



AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

PILOTO

I. IDENTIFICACION

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecánicas que se requieran

para el desempeño de las funciones del puesto en la conducción de vehículos de diferentes

tipos a cargo de la AMSCLAE, incluye lanchas y pequeñas embarcaciones, siendo

necesario poseer la experiencia, el adiestramiento adecuado y la capacitación constante, ya

que el puesto requiere un alto grado de responsabilidad, atención y cuidado.

III. ATRIBUCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

MANUAT DE oR6aNtzactóN Y FU

Luisa C ilucntes de

Transportar al personal de la AMSCLAE a diferentes lugares dentro de la Cuenca del

Lago de Atitlán con vehículos propiedad o a cargo de la Instituciónt

Realizar comisiones a Guatemala cuando sea necesariol

Chequear diariamente el funcionamiento del motor de los vehículos que están a su cargo;

Velar por el buen uso y funcionamiento de los vehículos a su cargo;

Trasladar al personal de la Institución, que necesita transportarse para la realización de

distintas comisiones de trabajo en instituciones de Gobiemo y del sector privado, en la

Do Y MoDIFICADo, sEGÚN RESoLUCIÓN No. 0E.33.2017, DE FEcHA

TITULO FUNCIONAL Piloto

CLASE DE PUESTO Trabaj ador Operativo llI
CODIGO DEL PUESTO 1030

ESPECIALIDAD Conducción de Vehículos (0382)

NUMERO DE PUESTOS Tres (03)

UBICACION Unidad de Servicios Generales, Depafamento

Administrativo.

7. eurNTA EDrcróN
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ciudad capital y dentro de la cuenca del lágo de Atitlán;

l¡ Ejecutar tareas relacionadas con la realización de reparaciones sencillas en los vehículos

automotores:

g) Informar a su jefe inmediato, acerca de los desperfectos en vehículos que requieren

atención especia[;

h) Solicitar requisiciones de combustibles y lubricantes para los vehículos, que se adquieren

en los centros de servicios autorizados por la AMSCLAE;

i) Mantener en buen estado de limpieza y conservación el vehículo bajo su responsabilidad,

solicitando que se le entreguen los materiales y suministros necesarios;

j) Aplicar las normas establecidas en los sistemas de control establecidos, respecto a la

utilización de los vehículos, combustibles y lubricantes, informando a su jefe inmediato

acerca de los datos referentes al número de vehículo bajo su responsabilidad y de placa

correspondiente, comisiones efectuadas, kilometraje, galones de combustible

consumido. lubricantes y repuestos empleados;

k) Desarrollar actividades de apoyo para los Jefes de los Departamentos de la AMSCLAE,

que le sean ordenadas por su jefe inmediato, y que sean producto de las necesidades de

coordinación de procesos de trabajo;

l) Presentar los reportes pertinentes en caso de accidentes en el vehículo a su cargo, y

cuando éste está asegurado participar en la realización del reclamo conespondiente ante

las empresas que aseguran los vehículos de la AMSCLAE, para obtener el pago de daños

ocasionados y,

m) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

rl0

zaDo y MoDrFrcÁDo, sEGúN REsoLUctóN No. DE-33-2017, oE fECHA
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W. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAT DT ORGANIZACIÓN Y FU LIZADO Y MODIFICADO, SE6ÚN RISOLUCIÓN NO. DE.33-2017, DE FECHA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional

Administrativo).

Especializado I (Jefe

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirectores y Jefes de los

Departamentos y unidades administrativas y técnicas

de la AMSCLAE.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Saber leer. escribir y poseer seis meses de experiencia

en tareas relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS:
a)

b)

c)

d)

e)

Poseer licencia de conducir vigente.

Fácil adaptabitidad al medio ambiente.

Dispuesto al aprendizaje.

Acostumbrado al trabajo en equipo.

Persona con alta capacidad para relacionarse; con

responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de

datos e información: buenas relaciones humanas:

Habilidad para la realización de actividades

relacionadas con la conducción de vehículos

automotores.

En el caso de pilotos de lancha deberá cumplir con

los requisitos establecidos por la legislación vigente.

0

c)

0

17. eurNfa EDrcróN
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DEPARTAMENTO FINANCIERO.
(Artículo l9 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es el órgano técnico operativo de la Subdirección Administrativa Financiera, encargado del

control y registro de los recursos financieros de la Institución y demás aspectos previstos por [a

Ley Orgánica del Presupuesto. procedimiento de Contabilidad Gubemamental y los Principios de

Contabilidad Generalmente aceptados, informando periódicamente a la Dirección Ejecutiva sobre

los ingresos, egresos y el estado de cuenta del presupuesto de ta AMSCLAE. Este tendrá

asignada [os siguientes puestos:

I. IDENTIFICACIóN

TITULO FUNCIONAL Jefe Financiero

Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO

ESPECIALIDAD Finanzas (01 57)

UBICACION Subdirección Administrativa Financrera

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas autoridades

en temas Financieros, y consiste en la dirección, supervisión, planificación, organización,

coordinación y evaluación de todas las actividades financieras de la AMSCLAE, tomando todas

las medidas necesarias para solucionar problemas que requieren Ia aplicación de conocimientos

especializados en temas financieros para agilizar los procesos que se realizan en la Institución,

velando por el desempeño y desarrollo eñciente del Departamento Financiero de la AMSCLAE,

supervisando go; elabora y ejecuta el presupuesto de la AMSCLAE. Por las

MANUAL DE ORGANI2ACION ALrzaDo y MoorFrcAoo, sEGúN REsorucróN No. DE,33-2017, DE FECHA

b*'
Lu¡sacitwlres ty'e,t

OIRECTOR EJECUIIVO
.AMSCLAE.

car

7. eurNTA €DlctóN

JEFE FINANCTERO

CLASE DE PUESTO
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funciones que desempeña tiene gran responsabilidad dentro de la estructura orgánica de la

AMSCLAE y por su naturaleza, derivado deI manejo y administración de los recursos financieros

institucionales, este puesto se constituye de confianza y es responsable del cumplimiento de las

atribuciones establecidas en e[ artículo 19 del Acuerdo Gubemativo 78-2012 y en el ejercicio de

sus funciones representará a la AMSCLAE en temas de su competencia, defendiendo de modo

preferente los intereses de la AMSCLAE y por ende del Estado, velando por el cumplimiento de

sus fines y propósitos para [a conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán y su

entomo de conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto 133-96 del

Congreso de ta República.

III. ATRIBUCIONES

a) Dirige, coordina y supervisa todas las operaciones Financieras de la AMSCLAE y del

personal a su cargol

b) Informar al Subdirector Administrativo-Financiero de las actividades administrativas y

financieras del Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban

tomarse decisiones y determinaciones relacionadas con su área:

c) Prepara el presupuesto anual de ingresos y egresos de AMSCLAE sometiéndolo

previamente a la aprobación de la Dirección Ejecutiva;

d) Planificar, elaborar y ejecutar el presupuesto de la AMSCLAE;

e) Verificar el grado de avance financiero de los proyectos que ejecute ta AMSCLAE y

elaborar los informes financieros que correspondan;

f) Verificar que la unidad de contabilidad y el control de la ejecución del presupuesto de

ingresos y egresos de AMSCLAE cumpla con sus funciones:

g) Ejercer el control y registro de los ingresos y egresos y demás aspectos previstos por la

Ley Orgánica del Presupuesto. procedimiento de Contabilidad Gubemamental y los

Principios de Contabilidad General aceptados, informando periódicamente a la

Dirección Ejecutiva sobre los ingresos, egresos y el estado de cuenta del presupuesto de

ionamiento como de inversión:AMSC

h) Llevar

MANUAT- DE oRGANrzacróN Y

del fondo rotativo, de viáticos. caja fiscal y todos aquellos

LrzaDo y MoDtFtcADo. sEGúN RESoLUcróN No. Dt 33 2017, DE FEcHA
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gastos que autorice la Sub Dirección Administrativa Financiera;

i) Llevar los registros necesarios de todos los bienes de AMSCLAE, sean éstos por

adquisición, compra, donación o que hayan sido transferidos por institución estatal o

privada;

j) Atender las necesidades financieras de los diferentes departamentos que integran la

AMSCLAE. de conformidad con las solicitudes realizadas;

k) Efectuar los pagos respectivos por medio de los procedimientos establecidos llevando

para el efecto. los controles correspondientes¡

l) Mantener los registros y archivos que tengan relación con el personal al servicio de

AMSCLAE y,

m) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

IV, LÍNEA DE, AUTORIDAD Y REI,ACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAT DI OR6ANIZACIÓN Y F Do Y MoDIFICADO, SEGÚN RESOI-UCIÓN NO. DE'33 2017, OE FECHA

.1

//ay
Luira Cilucntes {/Gram

DIRECfOR EJECUTIVO

.AMSCLAE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Subdirector Ejecutivo III (Subdirector Administrativo

Financiero)

PUESTO QUE SUPERVISA Asistentes profesionales IV, asignados al

Departamento a su cargo.

RELACIONES DEL PUESTO Subdirección técnica y Administrativa Financiera'

personal a su cargo, Jefes de departamentos y unidades.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

OFeiÓN A: Acreditar título universitario a nivel de

licenciatura en la carrera de Contador y Auditor Público'

otras de las Ciencias Económicas o carrera afín. Cuatro años

de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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ZAOOY MODIFICAOO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO, DE'33 2017, DE FECHA

17. QUINfA EDICÚN.
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FU

Lui¡¡

OTROS REQUISITOS a) Ser colegiado activo.

b) Buena comunicación.

c) Conocimiento manejo de presupuestos.

d) Manejo de inventarios y activos fijos.

e) Manejo de paquetes office.

0 Residencia en el área.

g) Administración de personal.

h) Trabajo en equipo.

i) Gestión por resultados.

j) Licencia de conducir.

k) Antecedentes penales y policíacos.

[) Antecedentes penales y policíacos.

m) Fotocopia de DPI

n) Ser colegiado Activo

o) Estar en el goce de sus derechos civiles.

Estar en el goce de sus derechos civiles

§t
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ENCARGADO DE INVENTARIO

I. IDENTIFICACIÓN

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a la Jefatura Financiera en tareas financieras en la

unidad de Inventario de activos fijos tendientes a mejorar y agilizar los procedimientos

administrativos, y emitir documentos para ta debida aplicación de las diferentes noÍnas

legales vigentes.

III. ATRIBUCIONES

MANuAL oE oRGANlzAclÓN Y F zADo y MoorFtcaDo, sEGúN RESoLUclÓN No. DE 33-2017, DE FECHA

Luis¡ Cifuentes te

DIRECÍOR EJECUI

.rAilSCLAE

Frulo puNcloN¡.t- Encargado de Inventario.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

9740

ESPECIALIDAD

UBICACION Unidad de Inventario, Depanamento Financiero

a) Preparar tarjetas de responsabilidad para todo el personal que tenga bajo su cargo

bienes fungibles y vehículos a su cargo;

Llevar el registro y control de todos los activos fijos de AMSCLAE;

Ingresar al SICOIN los ingresos de Bienes Muebles Adquiridosl

Presentar el inventario anual ante el Ministerio de Finanzas Publicas;

Participar en programas de capacitación para los que sea autorizado por su jefe

inmediato y.

0 Realizar otras tareas afines que requiera el puesto

b)

c)

d)

e)

§ttAc
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II. NATURALEZADELPUESTO

CODIGO DEL PUESTO

Finanzas (0157)
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IV. T,ÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE OR6ANIZACIÓN Y F Y MODIFICÁDO, SE6ÚN RESOLUCIÓN NO. DE'33-2017, DE FECHA

!ui¡a s de

DIRECTOR
Tlv0

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Financiero)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico. Subdirector Administrativo

Financiero, Jefes de los Departamentos de

AMSCLAE y encargados de unidades.

N A: Acreditar título de educación media en perito

contador y haber aprobado los cursos equivalentes al

séptimo semestre de una carrera universitaria en e[ área de

las Ciencias Económicas o carrera afín al puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe

Técnico Profesional III en Ia especialidad que e[ puesto

requiera.

OPCI

N B: Acreditar título de educación media en perito

contador y haber aprobado los cursos equivalentes al

séptimo semestre de una calrera a nivel de licenciatura en el

área de la ciencias económicas o afín al puesto, y un año de

experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

mlsmo.

OPCI

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

c)

d)

e)

0

Manejo de paquetes de Microsoft Office

Ser proactivo.

Guardar confidencialidad de la información,

Disponibilidad de horario'

Estar en el goce de sus derechos civt les

OTROS REQUISITOS

-A[lscLAE.

17. eurNTA EDtctóN
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ENCARGADO DE PRESUPUESTO

I. IDENTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a la Jefatura Financiera en tareas financieras en la

unidad de Presupuesto tendientes a mejorar y agilizar los procedimientos administrativos, y

emitir documentos para la debida aplicación de las diferentes nolrnas legales vigentes,

realizar el registro y control presupuestario de cada departamento por renglón de gasto,

velando por la transparencia y calidad del gasto púbtico.

III. ATRIBUCIONES

a) Determinar la disponibilidad presupuestaria para probación de pedidos de compras

requeridos por los departamentos de AMSCLAE;

b) Llevar el registro de cuentas corrientes de los grupos de gasto que integran el presupuesto;

c) Emitir certificaciones de Partidas Presupuestarias;

d) Archivar documentación y correspondencia recibida y enviada:

e)EmitirreportesquesolicitelaDirecciónEjecutivadelavancepresupuestariopor

departamento Y consolidado;

O Efectuar los reg promisos presupuestanos:

g) Realizar re s dentro del presupuesto:

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FU zaDo y MoDtFtcADo, sEGÚN REsoLUclÓN No DE-33 2017, DE FECHA

Lui¡a Ciluentes de

DIRECTOR EJECUIIVO

.,AUSCLAE-

úrulo FUNCIoNAL Encargadó de Presupuesto.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Presupuesto (03 1 1)

UBICACION Unidad de Presupuesto, Departamento Financiero
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h) Brindar apoyo al rirea de contabilidad efectuando reversiones y regularizaciones de los

compromisos no ejecutados;

i) Realizar la programación cuatrimestral de acuerdo a los registros presentados en el

sistema y asegurando el control intemoi

j) Emitir reportes sobre la disponibilidad y ejecución presupuestaria a cada Jefe de

Departamento;

k) Realizar análisis sobre modificaciones presupuestarias: reasignaciones:

l) Solicitar y dar seguimiento a solicitudes de transferencias presupuestarias solicitadas

por la Institución;

m) Consolidar la información proporcionada por las dependencias de la lnstitución para

preparar el anteproyecto de presupuesto;

n) Cumplir las normativas y procedimientos técnicos establecidos por la Institucióu

o) Participar en programas de capacitación para los que sea autorizado por su jefe inmediato;

p) Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

MANUAL DE oRGANrzActóN Y FU Do y MoDrFrc¡Do, sEGúN REsotuclÓN No. DE 33-2017, DE FEcHA

l'ut
Lui¡¡ Gilucntes de Crr ,1r¡i0

OIRECIOR EJECUIIVO

áttsctAE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Financiero)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico. Subdirector Administrativo

Financiero, Jefes de los Departamentos de

AMSCLAE y encargados de unidades.
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PERFIL DEL PUESTO

0tuc

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FU DO Y MODIFICADO, SEGÚN RISOLUCIÓN NO. DE.33 2017, DE FECHA

DREC',ToR EJÉclflvo
wE ffstrNcu
0€ ll Rtl¡l8tlc¡

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

OPCIÓN A

equivalentesal

haber aprobado

semesre de

los cursos

una

Acreditar

séptimo

universitaria en el área de las Ciencias Económicas o carrera

afín al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la

especialidad que el puesto requiera.

OPCI N B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de una carrera a nivel de

licenciatura en el área de la Ciencias Económicas o afín al

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas con

la especialidad del mismo.

OTROS REQUISITOS c)

h)

D

j)

Manejo de paquetes de Microsoft Office.

Ser proactivo.

Guardar confidencialidad de la i¡formación

Disponibilidad de horario.

Estar en el goce de sus derechos civiles

SD
7. eurNTA rDrcÉN
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ENCARGADO DE TESORERIA

I. IDENTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a la Jefatura Financiera en tareas financieras en la

unidad de Tesorería tendientes a mejorar y agilizar los procedimientos administrativos, y

emitir documentos para la debida aplicación de las diferentes normas legales vigentes.

III. ATRIBUCIONES

a) Control y ejecución del fondo rotativo institucional;

b) Emitir cheques para pago a proveedores que estén autorizados;

c) Ser enlace entre proveedores para efectos de pagos;

d) Mantener informada a la Jefatura Financiera sobre los pagos efectuados mediante

fondo rotativo:

e) Llevar al día el registro de las operaciones en los libros autorizados por la Contraloría

General de Cuentas;

0 Revisa y mantiene actualizados los perfiles de las cuentas bancarias institucionales

resguardando y administrando los accesos de la banca virtuall

g) Realizar rendiciones del fondo rotativo por medio del SICOIN WEB;

h) Realizar restitu e caja chica con forme los lineamientos establecidos;

63-A remitiendo a contabilidad el movimiento de lasi) Ser el res

MANUAL D€ oRGANrzAcróN Y FU y MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, DE FEcHA

1

Lat
Luisa Cilucntes de Grfm

DIRECTOR EJECUII{/O

á[ISCLAE.

TITULO FUNCIONAL Encargado de Tesorería.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9710

ESPECIALIDAD Finanzas (01 57)

UBICACION Unidad de Tesorería, Deparlamento Financiero
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mlsmas:

j) Mantener actualizadas e[ registro de firmas de los cuentadantes en los bancos del

sistema donde la institución tenga cuentas bancarias y,

k) Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

IV. LINE,A DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE oRGANrzAcróN Y at-rzaDo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcóN No. DE-33-2017, D€ F€CHA

Lt4
Lui¡a Cilucnhs d/Gram

DIRECTOR EJECUIIVO

.AMSCLAE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Financiero)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico. Subdirector Administrativo

Financiero, Jefes de los Departamentos de

AMSCLAE y encargados de unidades.

A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria en el área de las Ciencias Económicas o carrera

afÍn al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la
especialidad que el puesto requiera.

OPCIONEDUCACION Y

EXPERIENCIA

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de una carrera a nivel de

licenciatura en el área de la Ciencias Económicas o afín al

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas con

la especialidad del mismo.

k) Manejo de paquetes de Microsoft Office.

l) Ser proactivo.

m) Guardar confidencialidad de la información.

n) Disponibilidad de horario.

OTROS REQUISITOS

Estar en el goce de sus derechos civiles

ei'

7. eurNra EDrcróN
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD

I. IDENTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar al Jefe Financiero en tareas financieras. emitir.

procesar y registrar documentos aplicando las diferentes normas legales vigentes. Registrar

en el sistema SIGES, SICOIN las operaciones de gastos, pago a proveedores, cajas fiscales.

custodia y archiva documentos que soporta las operaciones y efectúa trámites relacionados

con la lnstitución ante la Superintendencia de Administración Tributaria -SAT- y gestiones

ante la contabilidad del Estado.

I[ ATRIBUCIONES

a) Realiza las conciliaciones bancarias de las cuentas institucionalesl

b) Realiza solicitud de pago en el SICOIN, para restitución del fondo rotativo institucional,

previo a haber efectuado la depuración de los pagos realizados por la unidad de

Tesorería:

c) Registra las operaciones de devengados en los sistemas informáticos gubemamentales;

d) Asiste y atiende a proveedores para consultas de sus pagos (SICOIN);

e) Emite reportes cuantitativos y cualitativos para llevar a cabo cuadros con Tesorería;

0 Efectúa reten uestos que la ley establezcat

MANUAL DE oRGANtzActóN Y FU zADo y MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33 2017, DE FEcHA

Lu¡sa C¡luentes de

DIRECTOR EJECUI

TITULO FUNCIONAL Encargado de Contabilidad

Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Contabilidad (0082)

UBICACION

s

¡veÉ

.AMSCLAE-

7. eurNrA EDrcúN 2L5

CLASE DE PUESTO

Unidad de Contabil¡dad. Departamento Financiero
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
g) Efectúa los trámites en Finanzas Públicas;

h) Realiza la consolidación de pagos mensuales por medio de CUR de cada Departamento de

AMSCLAE, preparando la documentación, correspondiente para la rendición de Caja

Fiscal:

i) Cumplir con las normativas y procedimientos técnicos de la institución y,

j) Realiza otras tareas afines que requiere el puesto.

LÍNEA DE AUToRIDAD Y RELACIONESIV.

MANUAT Dt oRGANtzactóN Y FU rzADo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33-2017, DE FECHA

.1

l/'¿¿/
Luira Giluentes de Glamaio

DIRECTOR EJECUII\/O

.AMSCLAE.

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe Financiero)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

EDUCACION

Y

EXPERIENCIA

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria en el área de las Ciencias Económicas o c¿urera

afín al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la

especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de una carrera a nivel de

licenciatura en el área de la Ciencias Económicas o afín al

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas con

la especialidad del mismo.

M

iot Lr

17. eurNTA EDrcróN

V. PERFILDELPUESTO

RELACIONES DEL PUESTO Subdirector Técnico, Subdirector Administrativo

Financiero, Jefes de los Departamentos de

AMSCLAE y encargados de unidades.

zt6
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
OTROS REQUISITOS o) Manejo de paquetes de Microsoft Office.

p) Ser proactivo.

q) Cuardar confidencialidad de la información.

r) Disponibilidad de horario.

s) Estar en el goce de sus derechos civiles

MANUAL DE oRGANtzAcróN Y y MoDtFtcADo, sEGúN REsoLUctóN No. DE 33 2017, Dt FtcHA
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Luim Ciluentes de G¡lmajo
DIRECTOR EJECUfVO

.AMSCLAE.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
(Artículo 20 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

I. IDENTIT'ICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Jefe de Recursos Humanos

Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECIALIDAD Administración de Recursos Humanos (0015)

UBICACION Departamento de Recursos Humanos, Subdirección

Administrativa Financiera.

II, NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar a las máximas autoridades

en temas de Recursos Humanos, y realiza funciones de dirección, planificación, organización,

coordinación, y evaluación de las actividades de administración. reclutamiento, selección,

capacitación y desanollo del personal de la AMSCLAE, vela por la correcta administración del

portal Guatenominas; realiza y coordina las gestiones relacionadas con el personal de la

lnstitución ante la Oficina de Servicio Civil -ONSEC, tomando todas las medidas necesarias para

solucionar problemas que requieren la aplicación de conocimientos especializados en temas

Recursos Humanos para agilizar los procesos que se realizan en la Institución, velando por el

desempeño y desarrollo eficiente del Departamento de Recursos Humanos de la AMSCLAE,

supervisando al

MANUAL DE oRGANtzAcróN Y FUN y MoorFrcADo, sEcúN RESoLUC|óN No. DE 33-2017, DE FEcHA

EMSR 7. eurNfA EDrcróN.

Es e[ órgano técnico operativo de la Subdirección Administrativa Financiera, encargado de la

gestión de los recursos humanos y la capacitación del personal de la AMSCLAE. Tendrá asignados

los puestos siguientes:

JEFE DE RECURSOS HT]MANOS

CLASE DE PUESTO

Por las funciones que desempeña tiene gran responsabilidad

2t8
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dentro de la estructura orgtinica de la AMSCLAE y por su naturaleza, de¡ivado del manejo y

administración de los recursos financieros institucionales, este puesto se constituye de confianza

y es responsable del cumplimiento de las atribuciones establecidas en el artículo 20 del Acuerdo

Gubemativo 78-2012 y en el ejercicio de sus funciones representará a la AMSCLAE en temas de

su competencia, defendiendo de modo preferente los intereses de ta AMSCLAE y por ende del

Estado. velando por el cumplimiento de sus fines y propósitos para la conservación, preservación

y resguardo del Lago de Atitlán y su entomo de conformidad con el mandato institucional

contenido en el Decreto 133-96 del Congreso de la República.

a) Dirige, coordina y supervisa todas las operaciones en materia de Recursos Humanos de la

AMSCLAE y del personal a su cargo;

Informar al Subdirector Administrativo-Financiero de las actividades administrativas y

financieras del Departamento y unidades a su cargo en todos aquellos casos en que deban

tomarse decisiones y determinaciones relacionadas con su área;

Establecer normas y procedimientos de gestión de recursos humanos, con sus

correspondientes sistemas informáticos, de una forma eñciente y eficaz para atender las

necesidades sustantivas de la institución:

Administrar los recursos humanos, llevando a cabo los procesos de reclutamiento,

selección, nombramiento, inducción, promoción y remoción del personal, velando por el

correcto cumplimiento de ta Ley de Servicio Civil y su Reglamento, gestionando ante

las Oficina Nacional de Servicio Civil las acciones administrativas necesarias que

correspondan a esta instancia;

Elaborar e implementar las políticas y planes de capacitación, así como coordinar las

acciones de capacitación de la institución a nivel nacional e intemacional; proponiendo y

desarrollando las acciones administrativas necesarias para ejecutar los planes de

capacitación para especializar y capacitar al recurso humano en las materias y temáticas que

b)

c)

d)

e)

sean de interé a

MANUAL DE oRGANtzactóN Y FU rzAoo y MoDrFrcÁDo, sEGúN REsotucróN No. DE-33,2017, DE FEcHA
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III. ATRIBUCIONES
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

fl Velar porque el recurso humano de la AMSCLAE sea personal altamente calificado y

motivado para realizar los trabajos y tareas a su cargo, buscando siempre el máximo

desempeño, calidad y consecución de resultados;

g) Dar seguimiento, a donde corresponda, a los expedientes del personal perrnanente y

planificar, coordinar y dirigir la contratación del personal que presta servicios por

contrato:

h) Velar por el estricto cumplimiento del Manual de Organización y Funciones de la

AMSCLAE:

i) Velar por el efectivo proceso de pago de planillas, así como el efectivo pago de

liquidaciones y prestaciones al personal que se haya cesado de la institución.

j) Evaluar el desempeño laboral de todo el personal de la AMSCLAE;

k) Evaluar y sugerir medidas de seguridad e higiene laboral;

l) Sugerir, coordinar y ejecutar actividades de bienestar laboral;

m) Extender certificaciones de trabajo a los empleados de la institucióu

n) Coordinar y dirigir el seguimiento y control de asistencia, inasistencia, licencias y

permisos a todo el personal de la institución;

o) Participar y coordinar, como representante de la AMSCLAE, en asuntos de relaciones
laborales y,

p) Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

IV. LINEADE AUTORIDAD Y RELACIONES

MANUAL DE oRGANrzacróN Y FUNc y MoDtFrcADo. sE6úN REsoLUcróN No. DE-33-2017, DE FtcHA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Subdirector Ejecutivo III (Subdirector Administrativo

Financiero)

PUESTO QUE SUPERVISA Asistente Profesional IV (Encargado de nóminas y

gestiones y encargado de Desarrollo y Capacitación)

RELACIONES DEL PUESTO

BR
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Personal técnico y profesional de las unidades del

Departamento a su cargo.
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V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y DO Y MODIFIC¡DO, SE6ÚN RESOI.UCIÓN NO. DE-33.2017, DE FECHA

Luisa
DI

de

RECTOR EJEC

EDUCACIÓN Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la

carrera de Administración de empresas, Psicología,

Administración de Recursos Humanos, y/o canera a fin al

puesto. Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas

con el puesto.

OTROS REQUTSTTOS: a) Buena comunicación.

b) Ser Colegiado Activo.

c) Conocimiento manejo de personal.

d) Manejo de paquetes office.

e) Administración de personal.

f) Trabajo en equipo.

g) Licencia de conducir.

h) Antecedentes Penales y policiacos.

i) Boleto de ornato del año en curso.

j) Fotocopia de DPI

k) Estar en el goce de sus derechos civiles.
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ENCARGADO DE NOMINAS Y GESTIONES

I. IDENTIFICACION

II. NATURALEZADELPUESTO

Encargada de todas las gestiones para el pago de nóminas del Recurso Humano de la

AMSCLAE, en apoyo a [a Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

ilI. ATRIBUCIONES

a) Llevar el manejo de la nómina de sueldos del personal de la AMSCLAE;

b) Autorizar e[ pago de sueldos del recurso humano de la Institución, elaborando

mensualmente la nómina de sueldos:

c) Realizar las gestiones para acreditar el sueldo de cada trabajador a su cuenta de

depósito conespondientel

d) Llevar el registro y actualización de las diferentes acciones de personal para el cálculo

de prestaciones anuales (aguinaldo, bonificación anual, etc.), así como para el Retiro

Voluntario de cada trabajadorl

e) Participar en comisiones que le asigne el Director y Sub-Director y.

0 Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

MANUAL DE oRGANtzActóN Y FU Do y MoDrFrcÁDo, sEGúN REsoLUcróN No. Dr 33-2017, DE FEcHA

Luisa Ciluentes de malo
OIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

TITULO FUNCIONAL Encargado de Nóminas y Gestiones.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Administración de Recursos Humanos (0015)

UBICACION Unidad de Nóminas y Gestiones, Departamento de

Recursos Humanos.

17. eutNfA EDtcróN
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LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAI DT ORGANIZACIÓN Y FUNC Y I\4ODIFICADO, SEGÚN RESOTUCIÓN NO. DE 33-2017, OE FECHA

fuirrCiturnarfu,¡,o
DIRECIOR EJECU]IVO

.AMSCLAE.

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor hofesional Especializado I (Jefe de Recursos

Humanos)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

Personal técnico y profesional de las unidades y

Depanamentos de AMSCLAE.

N A: Acreditar haber aprobado los

equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria de las Ciencias Económicas, o afín al puesto, y

seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o

Jefe Técnico Profesional III en la especialidad que el puesto

requiera.

OPCI cursos

EXPERIENCIA

EDUCACI NY

N B: Acreditar haber aprobado los

equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria de las Ciencias Económicas, o afín al puesto, y

un año de experiencia en tareas relacionadas con la

especialidad del mismo.

OPCI CUTSOS

Buena comuricación.

Manejo de paquetes office.

Residencia en e[ área.

Administración de personal.

Gestión por resultados.

Antecedentes penales y policíacos

Fotocopia de DPI

a)

b)

c)

d)

e)

0

c)

Estar en el goce de sus derechos civiles

OTROS REQUISITOS

DE

§t

cru{,l

¡É

0rRÉC

Ff.ñJ8llc¡DÉ
cItua6IJA

A tt cS

én'

IV.

RELACIONES DEL PUESTO
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ENCARGADO DE DESARROLLO Y CAPACITACIÓN.

IDENTIFICACIóN

II. NATURALEZADELPUESTO

Es el encargado de velar por la Capacitación y Desarrollo del personal de AMSCLAE, será

el responsable de la planeación, organización, ejecución, evaluación y seguimiento de los

programas y planes de capacitación, formación, especialización, becas y desanollo del

recurso humano de la tnstitución. Asimismo, realizará estudios de oferta y demanda del

recurso humano considerado escaso en e[ mercado laboral, que sea de interés institucional,

para ser incluido dentro de la formación.

III. ATRII}UCIONI,]S

a) Realizar el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación de la AMSCLAEI

b) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los programas de capacitación para el personal de

la Institución:

c) Elaborar e implementar los programas de capacitación, orientados a atender las necesidades

detectadas y priorizadas a través de los diagnósticos elaborados por el Departamento y

la implementación de de programas de Evaluación del Desempeño:

d) Difundir las oportunidades de capacitación en el exterior, así como reclutar y

seleccionar los candidatos idóneos:

e) Planificar, ejecutar ividades educativas para el personal con instituciones

MANUAL DE oRGANtzactóN Y FUNct Doy MoDrFrcÁDo, sEGúN REsorucróN No. DE-33'2017, DE FECHA

t¡,rrCiturnkr
DIRECTOR EJECUT¡VO

.AMSCLAE.

tr

TITULO FUNCIONAL Encargado de Desanollo y Capacitación.

CLASE DE Pt]ESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO

ESPECIALIDAD Administración de Recursos Humanos (0015)

UBICACION Unidad de Desarrollo y Capacitación, Departamento

de Recursos Humanos.

¡10
.¡ i.tscL Nl

eurNTA EDrcróN
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nacionales e intemacionales:

Coordinar con Instituciones del Sector Público. la ejecución de programas de

capacitación. nacionales e intemacionalesi

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el Programa de inducción para el personal que ingresa

a ta AMSCLAE y,

Realizar otras tareas afines que requiera e[ puesto.

IV. LÍNEA DI' AUTORIDAD Y RELACIONI,]S

TvANUAL D€ oRGANrzacróN Y FUNooN y MoDrFrcaDo, sEGúN RESoLUcTóN No. DE-33.2017, DE FEcHA

0

h)

tuitacinenk(^r¡o
DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE-

Asesor Profesional Especializado I (Jefe de Recursos

Humanos)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Personal técnico, operativo y profesional de las

unidades y Departamentos de AMSCLAE.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

OPCIÓN A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre en la carrera de las

Ciencias Económicas, o afín al puesto, y seis meses de

experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico

Profesional III en la especialidad que e[ puesto requiera.

OPCIÓN Br Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes a[ séptimo semestre en la canera de las

Ciencias Económicas, o afín al puesto, y un año de

experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

mismo.

OTROS REQUISITOS a) Conocimiento del Código de Trabajo.

b) Conocimiento de la Ley de Servicio Civil

ORECTOE ¿J€CÚTNO

úCTPRESO€l¡cla

O€ U\ REPIJBTICA

O¡,
tA§t-t

NÉ

g

cGIJA

A M cs

rNfA EDrcróN

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

V. PERFILDELPUESTO
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c) Ley de Probidad.

d) Conocimientos básicos de computación Microsoft

ofñce.

e) Manejo de personal.

f) Manejo de conflictos y/o situaciones.

g) Don de mando (liderazgo).

h) Habilidad de comunicación.

i) Disciplinado (apegado a nornas, políticas y

reglamentos).

j) Trabajo en equipo.

k) Positivo, Creativo.

h) Trabajo bajo presión.

Estar en el goce de sus derechos civiles

uirrcnn**a%¡,
DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

ALtzADo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsoLUcróN No. DE'33 2017, DE FECHA
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ónc.lNos DE APoYo Y coNTRoL

ORGAN¡IGRAMA DE ORGANOS DE APOYO.
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UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA.
(Artículo 2l del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

La Unidad de Asesoría Jurídica es un órgano de apoyo técnico que depende de la Dirección

Ejecutiva, se encarga de asesorar y velar por que las actuaciones técnico administrativas de la

AMSCLAE se enmarquen dentro del sistema jurídico vigente. La realización o desarrollo de

estas atribuciones estar¿ín a cargo de un Jefe de Asesoría Jurídica y un asistente. Tendrá los

puestos siguientes:

JEFE DE ASESORIA JURIDICA

I. IDENTIFICACION

TITT]LO FUNCIONAL Jefe de Asesoría Jurídica.

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 98t0

ESPECTALIDAD Asesoría Jurídica (0389)

UBICACION Unidad de Asesoría Jurídica, Organos de Apoyo.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en brindar asesoría al Director

Ejecutivo de ta AMSCLAE en asuntos jurídicos tomando todas las medidas necesarias para

solucionar problemas que requieren la aplicación de conocimientos especializados en temas

jurídicos y acciones judiciales, velando por que las actuaciones técnico administrativas de la

AMSCLAE se enmarquen dentro del sistema jurídico vigente, para agilizar los procesos que se

realizan en la Institución. Vela por el desempeño y desarrollo eficiente de los procesos

institucionales que se llevan a cabo en los diferentes departamentos y unidades de la AMSCLAE

y en la Unidad a su cargo, a efecto que cumplan con el marco jurídico vigente. El Jefe de Asesoría

Jurídica es responsable d.el"i_qmplimiento de las atribuciones establecidas en el artículo 2l del

., :-.--- :. - ..-' ;, -.

MANUAL oE oRGANrzac on r,*oqf;Jii *^-1lrc,.f¡i,|.5r3r]l+:?,;itrT 
""oN 
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Acuerdo Gubemativo 78-2012, velando por el cumplimiento de sus fines y propósitos para la

conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán y su entorno de conformidad con el

mandato institucional contenido en el Decreto 133-96 del Congreso de la República.

a) Asesora en materia jurídica a las máximas autoridades de la AMSCLAE;

b) Recopilar, revisar y evaluar el ordenamiento jurídico vigente que de acuerdo a la

naturaleza de la AMSCLAE le sea aplicable, proponiendo las modificaciones necesarias

que según el caso corresPonda;

c) Generar propuestas y acciones de índole jurídica que se orienten a la implementación

de las políticas relacionadas con la naturaleza de la AMSCLAE;

d) Revisar y en su c¿¡so, elaborar los contratos, convenios, cartas de entendimiento y

demás documentos legales que deba suscribir la AMSCLAE, segun sea el caso;

e) Acompañar al Director Ejecutivo y demás funcionarios de la AMSCLAE, en las

audiencias o reuniones relacionadas en Írsuntos de la AMSCLAE, cuando así le sea

requerido;

f) Emitir los dic!ámenes, opiniones jurídicas y proyectos de resoluciones solicitados por la

Dirección Ejecutiva;

g) Evacuar las audiencias de los recursos administrativos en contra de las resoluciones de

la Coordinación Ejecutiva, unidades y dependencias de la AMSCLAE;

h) Dirigir, tramitar y procurar todas las acciones judiciales en cualquiera de las instancias

jurisdiccionales del país, incluyendo las que se tramiten ante la Corte de

Constitucionalidad y Tribunales de lo Contencioso Administrativo en los casos que

corresponda y,

i) Supervisa, revisa y da Visto Bueno a las tareas realizadas y documentación generada por

el personal a su cargo;

que adquiera la AMSCLAE a través de losj) Vela po

MANUAL DE oRGANtzAclóN Y F

Luisa Cifuentes de Gram
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IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

V, PERFILDELPUESTO

AI.IZADO Y MODIFICADO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE.33-2017, DE FECHA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo IV (Director Ejecutivo)

PUESTO QUE SUPERVISA (Profesionales I) Encargado Jurídico de Asuntos

administrativos y Encargado Jurídico de Asuntos

técnicos.

Di¡ector Ejecutivo, Subdirectores. Jefes de

departamentos, Unidad de compras y adquisiciones,

Jefe de recursos humanos.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título Abogado y Notario, cuatro años de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS Ser colegiado activo.
Estar en el goce de sus derechos civiles

-AMSCLAE.

17, QUINTA EDICIÓN
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distintos departamentos y unidades de la AMSCLAE se realicen con apego a la normativa

legal vigente cuando se le solicite.

k) Realizar otras funciones inherenles al puesto.

RELACIONES DEL PUESTO

MANUAL DE oRGANtzActóN

Luisa de

230
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ENCARGADO JURIDICO DE ASI]NTOS ADMINISTRATIVOS

I. IDENTIFICACION

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar tareas y resolver asuntos jurídicos relacionados

con el área Administrativa-Financiera de la AMSCLAE que conozca la unidad de Asesoría

Juídica. Estudia, analiza, elabora y emite dictámenes y otros documentos de carácter técnico

legal det área Administrativa-Financiera de la AMSCLAE; propone procedimientos para

encausar demandas y otras gestiones ante los tribunales, brinda apoyo y soporte legal a las

autoridades institucionales en materia de su competencia.

IIL ATRIBUCIONES

a) Estudia, analiza y resuelve los expedientes en los cuales se aplican normas de carácterjurídico

de área administrativa:

b) Apoyar en la elaboración de proyectos de dictámenes, resoluciones, providencias. oficios,

relacionados con sanciones disciplinarias, reinstalaciones, prestaciones e indemnizaciones

y cualquier documento relacionado con la Subdirección Administrativa-Financiera;

c) Hace labores de procuración y notificación. puede viajar a las sedes de las instituciones por

gestiones jurídicas relacionadas con asuntos administrativos.

d) Presentar los informes que su Jefe inmediato Ie solicitel

e) Emitir los di ones juídicas solicitados por la Subdirección Administrativa-

MANUAT DE oRGANtzAcróN Y F y MoorfrcÁDo, sEGúN REsoLUctóN No. DE-33-2017, DE FECHA

TITULO FUNCIONAL Encargado Jurídico de Asuntos Administrativos

CLASE DE PUESTO Profesional I

CODIGO DEL PUESTO 5010

ESPECIALIDAD Derecho (0096)

UBICACION Unidad de Asesoría Jurídica, Organos de Apoyo

,u,rrrn*k*
DIRECIOR EJECüNVO

.AMSCLAE.

aP

017. eurNTA EDtcróN
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Financiera de la AMSCLAE o cualquiera de sus Departamentos;

j) Realizar otras funciones relacionadas con el puesto

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACION Y

MANUAT DE oRGANtzAcróN Y LrzAoo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsot-uctóN No. DE-33-2017, D€ FtcHA

Luisa

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de Asesoría

Jurídica).

PUESTO QUE SUPERVISA

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirectores, Jefes de

Departamentos, Unidad de Compras y Adquisiciones,

Jefe de recursos humanos.

Acreditar título universitario de Abogado y Notario, y ser

colegiado activo.

otflÉcroR €.É0fu0
v¡cEPfltsotrcu
m unfñJ8l.lca
GUATTMALA C A
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.AMSCLAE.

0

7. eurNTA EDrcróN

..

f¡ Participa en la revisión de proyectos de bases, contratos y otros instrumentos de carácter

normativo y legal, emitiendo las respectivas recomendaciones y/o sugerencias;

g) Recibe, registra y archiva expedientes de los procesos que tenga a su cargo;

h) Revisa y da forma legal a los convenios, cartas de entendimiento y actas que deban suscribirse

del ¡írea administrativa y;

i) Vela porque los procesos de cotización y licitación que solicite la Subdirección

Administrativa-Financiera y los departamentos a su cargo se realicen con apego a la normativa

legal vigente;

232
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EXPERIENCIA

Y MODIFICAOO, SEGÚN RESOTUCIÓN NO, 0E.33.2017, DT FECHAMANUAI. DE ORGANIZACIóN Y

Luisa de
DIRECTOR

a) Conocimiento y experiencia en legislación Ambiental.

b) Ley de contrataciones del Estado y su reglamento.

c) Conocimiento de resolución de conflictos ambientales.

d) Conocimiento en procesos jurídicos gubemamentales.

e) Conocimientos en manejo de procesos en organismos

de cuenca.

0 Antecedentes penales y policiacos.

!1CEPÉSI0EI¡CrA

T fl!ñ,8UC"A
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.AMSCLAE.
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ENCARGADO JURÍDICO DE ASI.]NTOS TÉCNICOS

I. IDENTIFICACIÓN

Trabajo profesional que consiste en realizar tareas y resolver asuntos jurídicos relacionados

con el área técnica de la AMSCLAE que conozca la unidad de Asesoría Jurídica. Estudia,

analiza. elabora y emite dictámenes y otros documentos de carácter técnico legal del área

técnica de la AMSCLAE; propone procedimientos para encausar demandas y otras gestiones

ante los tribunales, brinda apoyo y soporte legal a las autoridades institucionales en materia

de su competencia.

III. ATRIBUCIONES

a) Estudia, analiza y resuelve los expedientes en los cuales se aplican normas de carácter

juídico de área técnicat

b) Revisa y en su caso, apoya en la elaboración de proyectos de dictámenes, resoluciones,

providencias, oficios y cualquier documento en asuntos relacionados con la Subdirección

Técnica de la AMSCLAE y sus departamentos.

c) Hace labores de procuración y notificación, puede viajar a las sedes de las instituciones por

gestiones jurídicas relacionadas con asuntos del área técnica;

d) Prese

e) Emiti

e su Jefe inmediato le solicitel

MANUAL oE oRGANtzAcró aLrzADo y MoDtFrcaDo, sEGúN REsot-uctóN No. DE 33-2017, DE FECHA

Lui¡a Giluentes de G

ll

nionesjurídicas que sean solicitados por la Subdirección Técntca

TITULO FUNCIONAL Encargado Jurídico de Asuntos Técnicos.

CLASE DE PUESTO Profesional I

CODIGO DEL PUESTO 5010

ESPECIALIDAD Derecho (0096)

UBICACION Unidad de Asesoría Jurídica, Organos de Apoyo.
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II. NATURALEZADELPUESTO

DIRECTOR EJECUTIVO
.AMSCLAE.
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de ta AMSCLAE o cualquiera de sus departamentos;

Participa en la revisión de proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, contratos y otros

instrumentos de carácter normativo y legal del área técnica emitiendo las respectivas

recomendaciones y/o sugerenciasl

Revisa y da forma legal a los documentos jurídicos que deban suscribirse por el área

técnica:

Recibe, registra y archiva expedientes que conozca y de los procesos que tenga a su cargo

v,

Vela porque los procesos de cotización y licitación que solicite la Subdirección Técnica y

los departamentos a su cargo se realicen con apego a la normativa legal vigente;

Realizar otras funciones relacionadas con el puesto.

c)

h)

i)

j)

IV. LÍNEADEAUTORJDADYRELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACION Y Acreditar título universitario de Abogado y Notario, y ser

colegiado activo.

MANUAL DE oRGANtzActóN Y Do y MoDrFrcAoo, sEGúN REsoLUcróN No. DE-33 2017, DE FECHA

Gra
DIRECTOR EJECUII

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de Asesoría

Juúdica).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo. Subdirectores, Jefes de

Departamentos, Unidad de Compras y Adquisiciones,

Jefe de recursos humanos.
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EXPERIENCIA
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g) Conocimiento y experiencia en legislación Ambiental.

h) ky de contrataciones del Estado y su reglamento.

i) Conocimiento de resolución de conflictos ambientales.

j) Conocimiento en procesos jurídicos gubemamentales.

k) Conocimientos en manejo de procesos en organismos

de cuenca.

[) Antecedentes penales y policiacos.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.
(Artículo 22 del Acuerdo (]ubernativo 78-2O12\

La Unidad de Comunicación Social es un órgano de apoyo técnico que depende de la Dirección

Ejecutiva, encargado del enlace e información con la opinión pública, a través de los distintos

medios de comunicación. respecto a los objetivos, programas y acciones de AMSCLAE. Es et

vocero oficial de AMSCLAE. La realización o desarrollo de estas atribuciones estarán a cargo

de un Jefe de Comunicación Social. Tendrá las siguientes atribuciones:

JEFE DE COMT]NICACION SOCIAL

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL Jefe de Comunicación Social

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECIALIDAD Relaciones Ptiblicas (0340)

UBICACION Unidad de Comunicacióñ SoiñI.órganos de Apoyo.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en brindar asesoría al Director

Ejecutivo de la AMSCLAE en temas relacionados a la comunicación social. encargado del

enlace e información con la opinión pública, a través de los distintos medios de comunicación,

respecto a los objetivos. programas y acciones de la AMSCLAE. Es el vocero oficial de [a

AMSCLAE. Planifica, organiza. dirige. supervisa y evalúa en coordinación con los Jefes de

departamentos y unidades de ta AMSCLAE todas aquellas actividades de relaciones públicas y

eventos culturales de la AMSCLAE, para dar cobertura y publicidad a los procesos que se

realizan en

relaciones p

MANUAL DE ORGANIZACION Y

la el desempeño y desarrollo eficiente de las actividades de

social que se llevan a cabo en los diferentes departamentos

LIzADo Y MoDIFIcADo, sEGÚN REsotUcIÓN No. oE-33-2017, oE FECHA

vlcfPREs¡l6lt6f,PTl
c€ Ll RtPUEl'lca

Al
CLJA TET¡¡J.A

4 I,t cs

r!ú o E,

E

,AIISCLAEj

r

7. eurNTA EDrcróN

tu¡¡a Clft¡rntes de
DIRECIOR

237



AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

y unidades de la AMSCLAE y en [a unidad a su cargo. El Jefe de la unidad de comunicación

Social es responsable del cumplimiento de las atribuciones establecidas en el artículo 22 del

Acuerdo Gubemativo 78-2012, velando por el cumplimiento de sus fines y propósitos para la

conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán y su entomo de conformidad con el

mandato institucional contenido en e[ Decreto 133-96 del congreso de la República.

III. ATRIBUCIONES

a) Asesora en temas de comunicación social y relaciones públicas a las máximmas

autoridades de la AMSCLAE;

b) Trasladar oportunamente al administfador de la página web institucional toda la

información que de oficio deba publicarse de conformidad con la ley de Libre Acceso a

la Información Publica

c) ser el órgano de información y divulgación de AMSCLAE, fungiendo su Jefe como el

vocero de la misma,

d) Elaborar e implementar la estrategia de comunicación de AMSCLAE, la cual deberá

ser reüsada y actualizada de manera anual con el Director Ejecutivo;

e) Diseñar programas de difusión y promoción de ternas relacionados con el Ambiente y

los Recursos Naturales, así como de las acciones realizadas por la AMSCLAE, los que

se deberán de transmitir en medios de comunicación y en los distintos idiomas de las

poblaciones de la cuenca del lago de Atitlán;

f) Proporcionar la información requerida en base a la Ley de Libre Acceso a la

Información Pública;

g) Promocionar, por cualquier medio, los logros conseguidos por la AMSCLAE' así como

las normas y regulaciones que ésta dictare a favor de la protección del lago de Atitlán,

su entomo y su cuenca;

h)CoordinarlaparticipacióndelosfuncionariosdeAMSCLAE,antediversosmediosde

comunic

i) Diseñar,

MAñuALDE oRGANlzAclÓN Y FU
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
necesarias para obtener la opinión de la población de la cuenca del lago de Atitlán,

sobre el trabajo de la AMSCLAE y el impacto de sus acciones;

j) Dirigir el enlace y la comunicación de AMSCLAE con otras dependencias

gubemamentales, privadas y municipales, así como coordinar el trabajo con otras áreas

de comunicación social;

k) Elaborar comunicados de prensa ¡
l) Realizar otras funciones inherentes al puesto.

ry. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Director

Ejecutivo)

V. PERFILDELPUESTO

PUESTO QUE SUPERVISA

RELACIONES DELPUESTO Director Ejecutiva, Jefes de Departamentos de

AMSCLAE; Medios de comunicación: Radio, w,

prensa. representantes del sector público y privado y

población en general.

EDUCACIóñv
EXPERIENCIA

Acreditar título de [a carrera universitario de Ciencias de la

Comunicación, y/o carrera afin al puesto, y cuatro de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto, y ser

colegiado activo.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
OTROS REQUISITOS a) Análisis y difusión de información en el ámbito de la

comunicación social y de la Ley de Acceso a la
lnformación Pública.

b) Conocimiento en técnicas de comunicación masiva.

c) Buenas relaciones humanas e interpersonales.

d) Conocimientos de Administración pública.

e) Liderazgo y motivación.

f) Uso de ofimática (manejo de hardware y software)

g) Conocimientos de multimedia.

h) Relaciones interinstitucionales.

i) Trabajo en equipo.

j) Administración de la información institucional.

k) Buena presentación.

l) Disponibilidad para viajar dentro y fuera de la cuenca.

m) Conocimiento en producción y dirección de materiales

audioüsuales.

n) Manejo de paquetes de diseño.

o) Habilidad en elaboración de comunicados de prensa.

i$\t !t t¡ oQ
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La Unidad de Seguimiento y Evaluación es un órgano de apoyo técnico que depende de la

Dirección Ejecutiva, que tiene a su cargo el seguimiento y evaluación de los planes, programas y

acciones que ejecuta AMSCLAE, elaborando informes que permitan medir los alcances y

resultados de los mismos. La realizació¡ o desarrollo de estas atribuciones estarán a cargo de un

Jefe de Seguimiento y Evaluación. Tendrá las atribuciones siguientes:

I. IDENTIFICACIÓN

TITULO FUNCIONAL

CLASE DE PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECLq,LIDAD Evaluador de Proyectos (0416)

UBICACION Unidad de Evaluación y Seguimiento, Organos de

Apoyo.

en temas de Seguimiento y Evaluación de planes, programas y
conocimiento

BRE/zO

zADo y MoDtflcADo, sEGÚN REsoLUclÓN No. DE-33-2017, oE FECHA

17. eutNfA EDtctóN.
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UMDAD DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
(Articulo 23 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

JEFE DE EVALUACIóN Y SEGUIMIENTO

Jefe de Evaluación y Seguimiento

Asesor Profesional Especializado I

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en asesorar al Director Ejecutivo de la

AMSCLAE en asuntos relacionados con el seguimiento y Evaluación de los planes, programas

y acciones que ejecuta la AMSCLAE. Consiste en Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y

evaluar la ejecución de los proyectos y actividades programadas por los distintos departamentos

y unidades de la AMSCLAE en los Planes operativos y estratégicos institucionales, tomando

todas las medidas necesarias para solucionar problemas que requieren la aplicación de

24',1,

GIJAIEMAA

MSCLAÉ'

MANUAL DE oRGANtzActóN



AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

III. ATRIBUCIONES

a) Asesora en temas de Seguimiento y Evaluación a las miiximas autoridades de la

AMSCLAE;

b) Verificar permanentemente el grado de avance de los proyectos, supervisarlos e informa¡

al Director Ejecutivo sobre los cambios sufridos en todos sus procesos, así como emitir

las recomendaciones técnicas que permitan resolver los problemas detectados;

c) Elaborar todos los informes que correspondan, relacionados a la formulación y

ejecución de planes, progfamas y pfoyectos que deban ser dirigidos a la Coordinación

Ejecutiva, así como a las instituciones públicas que requieran de los mismos,

utilizando las formalidades que la Ley establece;

d) Establecer los pariirnetros de medición, para evaluar el cumplimiento o desviaciones de

planes, programas y proyectos institucionales;

e) Establecer la relación entre el avance fisico y financiero de los diferentes planes,

programas y proyectos en ejecución, en forma conjunta con la Sub Dirección

Administrativa-Financierai

0 Establecer procedimientos de auditoría técnica y evaluación de daños ambientales, de

los planes, programas, y Proyectos;

para t s acclones , proyectos y obras que ejecute la AMSCLAE, elg) Verificar,

cumplimi

MANUAL DE oRGANtzaclóN Y FUN

as de trabajo establecidos y las rutas críticas de tiempos
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proyectos, para agilizar los procesos que se realizan en la Institución. Vela por el desempeño,

desarrollo y ejecución eficiente de los planes, programas y actividades que se llevan a cabo en

los diferentes departamentos y unidades de la AMSCLAE y en la Unidad a su cargo llevando el

control del grado de avance fisico y financiero de los mismos. El titular de este puesto es

responsable del cumplimiento de las atribuciones establecidas en el artículo 23 del Acuerdo

Gubernativo 78-2012, velando por el cumplimiento de sus fines y propósitos para la

conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán y su entorno de conformidad con el

mándato institucional contenido en e[ Decreto 133-96 del Congreso de la República.
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D

i)

k)

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLíN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

definidos;

Coordinar, con los Departamentos Técnicos de la AMSCLAE que correspondan, las

supervisiones para la determinación del avance técnico-financiero de los proyectos que

ejecute la institución para fines de pago;

Contribuir a la ejecución de los instrumentos para el manejo integrado de la cuenca del

lago de Atitlán y su entorno;

Apoyar a ta Unidad de Planificación en la elaboración del Plan Operativo Anual

Institucional de acuerdo con las leyes del país, el cual deberá ser aprobado por el

Vicepresidente de la República y,

Diseñar y conducir un sistema de Seguimiento y Evaluación de costos, en coordinación

con la unidad de Planificación, con base en la gestión por resultados y los lineamientos

del Ministerio de Finanzas Públicas, como ente rector del sistema presupuestario.

Realizar otras funciones relacionadas con el puesto.

Iv. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

D

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo IV (Director Ejecutivo)

Asistente Profesional

Ambiental).

IV (Auditor TécnicoPUESTO QUE SUPERVISA

Subdirector Técnico, Jefes de departamentos del área

técnica.

RELACIONES DEL PUESTO

!Éuc
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PERFIL DEL PUESTO

N A: Acreditar título universitario a nivel de

licenciatura en la carrera de Ingeniería Civil, Ingeniería

Agronómica, o carera a fin al puesto, seis meses de

experiencia como Asesor Profesional Especializado I, y ser

colegiado Activo.

OPCI

N B: Acreditar título universitario a nivel deOPCI

EXPERIENCIA

EDUCACI NY

a) Manejo en gestión Pública.

b) Planificación estratégica y operativa.

c) Formulación, evaluación y ejecución de proyectos de

inversión.

d) Trabajo en equipo'

e) Programación y manejo del plan-presupuesto.

f) Seguimiento y evaluación de programas, planes y

proyectos.

g) Conocimiento del Sistema Nacional de Pre-inversión e

inversión publica

h) Carencia de antecedentes penales y policiacos'

OTROS REQUISITOS

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIO Do y MoDtFtcaoo, sEGÚN RESoLUclÓN No. DE-33-2017, DE FECHA
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v.

licenciatura en la carrera de Ingeniería civil, Ingeniería

Agronómica, ylo canera a fin al puesto, cuatro años de

experiencia profesional en labores relacionadas con el

puesto.
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AUDITOR TECNICO AMBIENTAL

I. IDENTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Asistir a la Unidad de Seguimiento y Evaluación en los procesos de seguimiento y evaluación

IU. ATRIBUCIONES

f) Part rclpar en el las líneas de base necesarias para la evaluación de planes,

MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y FU aLtzaDo y MoDlFlcaDo, sEGÚN RESoLUclÓN No. oE-33'2017, DE tECHA
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CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

ESPECIALIDAD Evaluador de Proyectos (0416)

UBrcA.ióÑ Unidad de Seguimiento y Evaluación

.AMSCLAE-
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

de los proyectos de inversión que realizan los diferentes Departamentos técnicos de la

AMSCLAE, proponiendo y recomendando las correcciones necesarias. Realizando las

evaluaciones de las diferentes etapas de un proyecto de inversión (exante, durante y post

inversión) para garanlizar lacatidad del gasto en la inversión de los recursos públicos'

a)Organizarymanteneractualizadoslosarchivosdedatosdeplanes,programasyproyectos

institucionales;

b) Suministrar a los técnicos de los Departamentos, Unidades de Apoyo y control' a la

Dirección Ejecutiva información de proyectos y actividades;

c)Generaryprepararinformesdeproyectosyactividades,canalizarlosalasinstancias

correspondientes;

d)Acompañarlosprocesosdemuestreoyrecoleccióndedatosdelosdepartamentostécnicos,

respecto a los proyectos y actividades desanolladas;

e) Participar en sesiones de trabajo y dar seguimiento a temas y tareas pertinentes;

245
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
programas y proyectos institucionales;

Realizar las requisiciones de la Unidad, de útiles y materiales de oficina;

Asistir en la elaboración del Plan Operativo Anual Institucional de acuerdo con las leyes del

país;

Conformar documentos y archivos de proyectos en gestión ante otras dependencias;

Verificar en campo la implementación de los planes y programas de la dependencia; y

Otras tareas relacionadas con el puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE oRGANtzAclóN Y FU zaDo y MoDtFrciDo, sEGúN RESoLUCIÓN No. DE-33'2017, DE FECHA

17. QUINTA EDICIÓN.

Lui¡a

c)

h)

D

j)

k)

G

DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Seguimiento y Evaluación)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

Jefe de Seguimiento y Evaluación,

Departamentos, Subdirector Técnico,

lntemo.

Jefes de

Auditor

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera de Ingeniería

Civil, Ingeniería Ambiental o carrera afín al puesto, y seis

meses de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe

Técnico Profesional III en la especialidad que el puesto

requiera.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de la carrera de lngeniería

civil, Ingeniería ambiental o caffera afín al puesto y un año

de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

mlsmo.

EXPERIENCIA

EDUCACI NY
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN YFUNCIONES
OTROS REQUISITOS: a) Formulación de proyectos de Inversión.

b) Capacidad de organizar y planificar.

c) Conocimientos sólidos en la carrera o profesión.

MANUAL DE oRGANtzactóN Y LlzaDo y MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUclÓN No. 0E-33 2017, DE FEcHA

Iuisa de maio
DIRECTOR EJECUTIVO

-AMSCLAE.

7. eurNTA EDrcróN

e) Dominio de Microsoft Office.

0 Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

g) Toma de decisiones.

h) Capacidad de crítica y autocrÍtica.

i) Trabajo en equipo.

j) Buenas relaciones interpersonales.

k) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor.

l) Acostumbrado a trabajar bajo presión.

m) Toma de riesgos.

n) Buena comunicación escrita y oral.

o) Conocimiento de leyes aplicables.
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uNTDAD DE PLAMFIc¡,cIóN.
(Artículo 24 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

La Unidad de planificación es un órgano de apoyo técnico que depende de la Dirección Ejecutiv4

encargada de promover, orientar y coordinar el proceso de planificación institucional. Estará a

cargo de un Jefe de Planificación y un asistente. Tendrá las siguientes atribuciones

JEFE DE PLANIFICACION

I. IDENTIFICACION

TfTUToFUNCIoNAL Jefe de Planificación.

Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECIALIDAD Planificación (0309)

UBICACION Unidad de Planificación, os de Apoyo.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en brindar asesoría al Director

Ejecutivo de la AMSCLAE en materia de planificación, políticas, programas y proyectos, así

como asesorar al personal de la Institución en materia de planificación; coordina y supervisa la

elaboración de los planes operativos y estratégicos institucionales en estrecha relación con los

Jefes de departamentos y unidades de la AMSCLAE y propone sistemas y procedimientos para

la efectiva aplicación de los procesos de planificación en el marco del Presupuesto por

Resultados. vela por e[ desempeño y desarrollo eficiente de los procesos de Planificación que

se llevan a cabo en los diferentes departamentos y unidades de la AMSCLAE y en la Unidad a

su cargo. El Jefe de la unidad de Planificación es el responsable del cumplimiento de las

atribuciones establecidas en el artículo 24 del Acuerdo cubemativo 78-2012, velando por el

para la conservación, preservación y resguardo del Lago

DoyMoDrFrcAoo, sEGúN REsoLUclÓN No. oE-33-2017, DE FECHA

eutNfA EDtctóN

CLASE DE PUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

de Atitlán y su entomo de conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto

133-96 del Congreso de la República.

a) Asesora en temas de Planificación a las mriximas autoridades de la AMSCLAE;

b) Elaborar y actualizar los planes estratégicos institucionales en coordinación con los

departamentos y unidades de la AMSCLAE;

c) Revisar y evaluar los informes de planificación y ejecución de la programació¡realizada

por los diferentes departamentos de la Institución;

d) Elaborar el plan operativo anual y multianual de la AMSCLAE de acuerdo a los lineamientos

y políticas de Gobiemo;

e) Ser el enlace entre la AMSCLAE y las instituciones y ofganizaciones en materia de

planificación;

f) Ser parte de comisión institucional de planificación y presupuesto;

g) Presentar iniciativas de planificación intema para mejorar los procesos de ejecución;

h) Conformar y llevar el control de los expedientes de proyectos de inversión;

i) Elaborar instructivos y manuales para planificación de proyectos de inversión;

j) Asesorar al personal de AMSCLAE en materia de planificación;

k) Ser el enlace de la institución con los entes de planificación del Estado;

l) Elaborar tos informes que sean requeridos por la Dirección Ejecutiva;

m) Brindar asesoría y apoyo en materia de planificación a todas las unidades y departamentos de

la Institución y,

n)CoordinarlaelaboracióndelplandeinversionesdeacuerdoconelPlanEstratégico

lnstitucional;

o)ParticiparconjuntamgnteconlaUnidaddeAdministraciónFinanciera,enlaformulacióndel

anteproyecto de presupuesto institucional anual' en los aspectos relacionados con la

aplicacióndelPlanEstratégicoinstitucionalyconlaestructuraprogramáticadelpresupuesto,

en el contexto de la planificación y presupuesto por resultados'

p) Monitorear la .de los programas y proyectos institucionales

MANUAL DE oRGANlzAclÓN Y FU ALtzADo y MoolFlcADo, sEGÚN RESoLUcIÓN No' DE-33-2017, DE FECHA
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q) Evaluar el impacto del Plan Estratégico Institucional.

r) Definir categorías y los centros de costos, dominio y clasificación de productos, resultados

institucionales, productos y subproductos a incorporar al presupuesto de egresos institucional;

asimismo, asociar los productos a los centros de costos;

s) Diseñar y conducir conjuntamente con la Unidad de Seguimiento y Evaluación un sistema de

seguimiento y evaluación de costos, con base en la gestión por resultados y los lineamientos

del Ministerio de Finanzas Públicas, como Ente rector del sistema presupuestario.

t) Velar por el cumplimiento de las políticas, nornas y lineamientos que emitan los órganos

rectores de acuerdo a su competencia en materia de Planificación.

u) Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades de medida y

relaciones financieras que permitan definir técnicamente los indicadores de su gestión en

coordinación con los Jefes de Unidades y Departamentos de la AMSCLAE.

v) Realizar oras funciones inherentes al puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo [V (Dtector Ejecutivo)

PUESTO QUE SUPERVISA Asistente de Planifi cación.

RELACIONES DELPUESTO Dhector Ejecutivo, Subdirecciones Técnicas y

Administrativa Financiera, Encargados de unidades y

Jefes de departamentos de AMSCLAE,

V. PERFILDELPUESTO

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en

carrera de las Ciencias Económicas, o carrera a fin al

puesto. Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas

con el puesto y ser colegiado activo.

MANUAL oE oRGANrzAclóN Y FUNcI §
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

OTROS REQUISITOS a) Buena comunicación.

b) Conocimiento manejo de personal.

c) Manejo de paquetes offtce.

d) Trabajo en equipo.

e) Gestión por resultados.

f) Licencia de conducir.

g) Antecedentes penales y policiacos

h) Fotocopia de DPI

t0É u

MANUAL oE oRGANlzAclÓN Y E

E2 DIRECTOf, EJECUÍi/O
IICEPRESIO€NCIA

D€ 11 RtP!8l.rCaLu¡sa

ÍXRECÍOR EJECUÍVO

.AMSCLAE-
G
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ASISTENTE DE PLANIFICACIÓN

I. IDENTIFICACIÓN

Trabajo que consiste en asistir al Jefe de Planificación en temas de planificación, tendentes

a mejorar y agilizar los procedimientos administrativos; planifica, organiza, registra, evalúa

y rinde informes de los planes y progamas, y apoya en las propuestas de sistemas y

procedimientos para la ejecución de proyectos, elabora providencias, oficios relacionados

con los procesos de planificación.

a) Asistir en la elaboración y actualización de los planes estratégicos institucionales en

coordinación con los departamentos y unidades de [a AMSCLAE;

b) Recibir y registrar los informes de planificación y ejecución de la programación

realizada por los diferentes departamentos de la Institución para su revisión y evaluación

por paÍe del Jefe de Planificación;

c) Apoyar en la elaboración del plan operativo anual y multianual de la AMSCLAE de

acuerdo a los lineamientos y políticas de Gobiemo;

d) Asistir y dar acompañamiento en la presentación de iniciativas de planificación intema para

meJ orar lo

e) Llev de los expedientes de proyectos de inversióni

MANUAT DE oRGANrzacróN AUzaDo y MoDrFrcADo, sE6úN REsoLUcróN No. Dt-33-2017, DE FtcHA

[ui¡a Ciruentes de

DIRECTOR EJECU

TITULO FUNCIONAL

Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Planificación (0309)

UBICACION Unidad de Planificación, órgano. de Ápoyo
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II. NATURALEZADELPUESTO

ilL ATRIBUCIONES

elecuclon:
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CLASE DE PUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACIÓNY FUNCIONES

0 Asistir en la elaboración de instructivos y manuales para planificación de proyectos de

inversión:

g) Apoyar al personal de las unidades y departamentos de la AMSCLAE en materia de

planificación;

h) Asistir en la elaboración de los informes que sean requeridos por [a Dirección Ejecutiva¡

i) Apoyar en la evaluación del impacto del Plan Estratégico Institucional;

j) Realizar las requisiciones de insumos y útiles de oñcina de la Unidad de Planificación

k) Llevar el control de todos los documentos que ingresan y egresan de la Unidad.

l) Verificar que los pedidos de Adquisiciones y Contrataciones estén debidamente

programados confrontándolos con e[ Plan Operativo Anual Institucional.

m) Dar acompañamiento al Jefe de Planificación en definir las categorías y los centros de

costos, dominio y clasificación de productos, resultados institucionales, productos y

subproductos a incorporar al presupuesto de egresos institucional;

n) Solicitar en los sistemas de Gestión -slGES- y de contabilidad integrada-slColN la

programación de metas físicas asociadas a los Productos y subproductos según la red de

Categorías programáticas.

o) Otras tareas relacionadas con el puesto.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

MANUAT DE oRGANlzaclóN Y FU
y MoDrFrcAoo, sEGúN REsoLucÚN No. D€-33-2017, oE FECHA

Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Planiñcación)
PUESTO DE QU1EN DEPENDE

Jefe de Planificación, Subdirectores,

Departamentos y unidades de la AMSCLAE.

Jefes deRELACIONES DEL PUESTO

'\*#Ak-

7. eurNfa EDrclÓN

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.
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V. PERFILDELPUESTO

c) Manejo de paquetes office.

d) Trabajo en equipo.

e) Gestión por resultados.

f) Licencia de conducir.

g) Antecedentes penales y policiacos

h) Fotocopia de DPI

MANUAL DE oRGANtzActóN Y F y MoDrFrcADo, sEGú N RESoLUclÓN No. DE-33-2ot7, oE FÍctl{

Lui¡¡ Cífue ¡tes de
DIREC TOR EJECU

.AMSCLAE.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera de Administración de

Empresas, Contador y Auditor Público, Economía o carrera

afín al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en [a

especialidad de planificación.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera de Administración de

Empresas, Contador y Auditor Público, Economía o canera

afín al puesto y un año de experiencia en tareas relacionadas

con la especialidad del mismo.

OTROS REQUISITOS a) Buena comunicación.

b) Proactivo y buenas relaciones interpersonales

st u cufr¿i

N
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trNrDAD DE INFoRMÁuca.
(Artículo 25 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

Es la unidad de apoyo que depende de la Dirección Ejecutiva responsable de brinda¡ la asesoría,

soporte técnico y administrar los servicios informáticos y de telecomunicaciones de la

garantizando el óptimo funcionamiento y los niveles adecuados de seguridad que permitan

minimizar riesgos de virus e intervenciones de person¿s no autorizadas. Estará a cargo de un

Jefe de Informática. Tendrá las siguientes atribuciones:

I. IDENTIF'ICACIóN

TITULO FUNCIONAL Jefe de Informática.

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 9810

ESPECIALIDAD Compuración (0069)

UBICACION Unidad de lnformática. ganos de Apoyo.

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en brindar asesoría al Director

Ejecutivo de la AMSCLAE en relación a la administración de los servicios informáticos y de

telecomunicaciones de la AMSCLAE, así como brindar asesoría y soporte técnico a todo el

personal de los diferentes depafamentos y unidades de la AMSCLAE garantizando el óptimo

funcionamiento de los equipos y los niveles adecuados de seguridad que permitan minimizar

riesgos de virus e intervenciones de pefsonas no autorizadas. Vela por el desempeño y

desarrollo efici esos informáticos que se llevan a cabo en los diferentes

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y uzaDoy MoDrFtcaoo, 5EGúN REsotuclÓN No. DE-33-2017, DE FECHA

Lui¡¡
DIRECIOR

de anaje
Itv0d[rsctAE.

17. eutNTA EDrcróN

JEFE DE INFORMÁTICA
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departamentos y unidades de la AMSCLAE y en la Unidad a su cargo. El Jefe de la Unidad

de Informática es el responsable del cumplimiento de las atribuciones establecidas en el

artículo 25 del Acuerdo Gubernativo 78-2012, velando por el cumplimiento de sus fines y

propósitos para la conservación, preservación y resguardo del Lago de Atitlán y su entomo de

conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto 133-96 del Congreso de la

República.

III. ATRIBUCIONES

a) Asesora en temas de sistemas informáticos a las máximas autoridades de la AMSCLAE;

b) Enlazar toda la información de las redes sociales oficiales y debidamente autorizadas con

la Página Web institucional'

c) Custodiar los servidores y la base de datos de la institución'

d) Accesar a los equipos de la Institución asignados a los empleados de la AMSCLAE

mediante inspecciones fisicas o vía control remoto para brindar soporte técnico,

mantenimiento, inspecciones rutinarias o hacer copias de seguridad para resguardo y

respaldo de la información institucional.

crear la base de datos y pfotocolos de resguardo de los sisternas de video y vigilancia.

Administrar los usuarios para uso de los sistemas intemos en los equipos de la institución.

Velar porque todo el personal haga uso eficiente y responsable de los equipos y sistemas

informáticos, emitiendo las recomendaciones e informes pertinentes'

Establecer políticas de seguridad en todo lo relacionado a informática dentro de la

e)

0

c)

h)

institución.

i) Desarrollar los software y programas informáticos que la institución requiera de acuerdo a

sus intereses Y necesidadesl

j) Garantizar el funcionamiento y seguridad adecuados de los equipos y redes informáticas

de la institución;

k) Llevar un registro y respaldo de las diferentes bases de datos de la institución;

MoDIFICAOO, sEGÚN RESOLUCIÓN NO, DE-33'2017, DE FECHA 256

l) Implementar de los equipos y sistemas informáticos de la Institución;
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f) Ejecutar las acciones necesarias destinadas a asegurar el correcto funcionamiento de

los equipos de cómputo y sistemas informáticos asignados al personal de los distintos

departr¡mentos y unidades de la Institución;

g) Dar el mantenimiento adecuado y oportuno al equipo de cómputo de la lnstitución y

coordinar la reparación del mismo cuando sea necesario;

h) Administrar, actualizar y dar mantenimiento a la página electrónica y las cuentas de

correos electronicos institucionales;

i) Asignar y rettar permisos de accesos al personal de la institución según corresponda a los

niveles de responsabilidad;

j) Evaluar las nuevas tecnologías y técnicas existentes, con la furalidad de mantener

actualizada la plataforma tecnológica de la organización;

k) Atender las necesidades del sistema de cómputo de la AMSCLAE, emitiendo opinión y

sugerencia de conformidad con las solicitudes realizadas y,

l) Realizar otras funciones inherentes al puesto.

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAT DE oRGANtzActóN Y Í zaoo y MoDrFrcADo, sEGúN REsoLUclóN No. DE-33-2017, DE EECHA

Luisa Cifueítes de G¡a

ilRECfOR IJECUTIVO

.AMSCLAE-

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo IV (Director Ejecutivo)

PUESTO QTJE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DELPUESTO Personal de todas las unidades y Departamentos de

AMSCLAE.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

¡rrsctAÉ
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OIRECTOR EJECUN/O

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en

lngeniería en Sistemas de información y ciencias de la

Computación, o carrera afin, cuatro años de experiencia en

tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
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LIZADO Y MOOIFICADO, SE6ÚN RESOTUCIÓN NO. DE'33'2017, DE FECHA
MANUAT OE ORGANIZACIÓN

de
t)IRECIOR

OTROS REQUISITOS a) Conocimiento en manejo de sistemas de información de

datos.

b) Administración de redes.

c) Maneio de paquetes de intemet.

d) Reparación y mantenimiento de equipos de cómputo y

de comunicación.

e) Administración de redes.

f) Apoyo y soporte técnicos.

g) Estar en el goce de sus derechos civiles.

h) Carencia de antecedentes penales y policíacos.

uElc¡§ttAc

-AMSCLAE-

17. eutNTA EDrctóN
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ORGANO DE CONTROL

ORGANIGRAMA DE óRGANO DE CONTROL
AUTORIDAD PARA EI. MA¡IEJO SUSTEñJ'ABTE OE TA CUENCA DEI LAGO OE ATILÁN Y SU ENÍOR¡¡O -AMSCLA: .

------ Ard¡i. ¡rd.

I.IZAOO Y MOOIFICJDO, SEGÚN RESOLUCIÓN NO. DE-33'2017, DE FECHA

t
I
I
I
I
L

MANUAL DE ORGANIZAC

Luisa C de
DIRECTOR

.AMSCLAE.

maio
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TINIDAD DE AUDITOÚA INTERNA.
(Artículo 26 det Acuerdo Gubernativo 7E 2012)

La Unidad de Auditoría Intema es un órgano de apoyo técnico que depende de la Dirección

Ejecutiva, que es el encargado de evaluar permanente e imparcialmente todas las operaciones

financieras y administrativas de la AMSCLAE; así como la estructura de control intemo y la

calidad del gasto de la institución. [¿ realización o desarrollo de estas atribuciones estarán a

cargo de un Jefe de Auditoría lntema. Tendrá las atribuciones siguientes:

JEFE DE AUDITORIA INTERNA

I. IDENTItr'ICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en brindar asesoría al Director

Ejecutivo de la AMSCLAE en relación a establecer los mecanismos para el uso eficiente y

transparente de los recursos de la institución, así como la calidad del gasto de la institución

estableciéndose como la única unidad de control intemo encargada de fiscalizar, auditar y evaluar

permanentemente e imparcialmente y de manera independiente todas las operaciones financieras,

administrativas y técnicas de la AMSCLAE. Vela por el desempeño y desarrollo eficiente de los

procesos que se llevan a cabo en los diferentes depafamentos y unidades de la AMSCLAE y en

la Unidad a su cargo. El Jefe de la Unidad de Auditoría fnterna es el responsable del cumplimiento

Acuerdo Gubemativo 78'2O12, vel

ñ

TULO FLINCIONAL

Asesor Profesional Especializado ICLASE DE PUESTO

9810CODIGO DEL PUESTO

Auditoría (0048)ESPECIALIDAD

Unidad de Auditoría Interna.UBICACI N

, sEGúN RtSoLUclóN No. DE-33'2017, DE FECHA

ando por

E

Jefe de Auditoría Interna.

de las

orflEcioR €J6c!.I¡/0
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el cumplimiento de sus fines y propósitos para la conservación, preservación y resguardo del Lago

de Atitlán y su entomo de conformidad con el mandato institucional contenido en el Decreto 133-

96 del Congreso de la República.

III. ATRIBUCIONES

a) Asesora en temas de Auditoría y Control Intemo a las máximas autoridades de la AMSCLAE;

b) Elaborar el plan mensual de auditoría en base a objetivos institucionales y términos

contractuales, enviándolo al Director Ejecutivo para su aprobación;

c) Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades de auditoría intema, en forma

técnica, independiente y profesional, estableciendo niveles y procedimientos para garanfizar

el adecuado manejo de los recr¡rsos;

d) Mantener comunicación y coordinación permanente con la Contraloría General de

Cuentas, como órgano rector del control gubemamental del país;

e) Fiscalizar administrativq contable y financieramente las operaciones de la AMSCLAE,

supervisando, evaluando, revisando y sugiriendo acciones procedentes para el buen uso

de los recu¡sos asignados, actuando siempre de manera imparcial y con transparencia;

f¡ Auditar administrativa, contable y financieramente los proyectos y obras que ejecute la

AMSCLAE, generando observaciones y recomendaciones, así como mecanismos para el

uso eficiente y transparente de los recursos;

g) Asegurar la calidad profesional de los trabajos de la Auditoría lntema de acuerdo a

principios éticos, normas de auditoría, reglamentos intemos y leyes vigentes, relacionadas a

la materia;
h) Asesorar de manera permanente al Director Ejecutivo y Sub Directores, recomendando

disposiciones para una mejor administración;

i) Verificar que las contrataciones y adquisiciones se realicen ajustadas a los requisitos

legales, proponiendo las medidas correctivas necesarias y,

j) Realizar otras funciones inherentes al puesto.

oo y MoDtFrcaDo, sEGúN REsot-uctóN No. Dt-33-2017, oE fEcHA 261MANUAT DE oRGANtzActóN Y
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IV. LÍNEADEAUTORJDADYRELACIONES

V. PERFILDELPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN TIZADO Y MODIFICADO, SEGÚN REsOTUCIÓN NO, DE 33.2017, DE F€CHA

Luisa Cifuen tes
DIRECIOR EJECUI

de Gr

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo IV (Director Ejecutivo)

PUESTO QUE SUPERVISA Asistente Profesional IV

Director Ejecutivo, Subdirectores, Encargados de

unidades y Jefes de Departamentos.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título de Contador y Auditor público, cuarro años

de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser

colegiado activo.

OTROS REQUISITOS

EPTI

§! Ll

cuattr{¡J.A

he

rüFÉñ.18tl€
c

A cs

.AMSCLAE.

E/2017. eurNTA rDrcúN.

RELACIONES DEL PUESTO

a) Buena comunicación.

b) Conocimiento en manejo de personal.

c) Manejo de paquetes office.

d) Trabajo en equipo.

e) Gestión por resultados.

0 Licencia de conducir.

g) Antecedentes penales y policíacos.

h) Fotocopia de DPI

252



ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo que consiste en asistir en la Unidad de Auditoría Interna como el órgano

responsable de asesorar, verificar, evaluar y analizar permanentemente los registros y

operaciones contables, financieras y administrativas que se realizan en los departamentos y

unidades Administrativas de la AMSCLAE. con el propósito de promover un proceso

transparente y efectivo de rendición de cuentas sobre el uso y administración de los

recursos del Estado.

III. ATRJBUCIONES

a) Asistir en organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades de auditoría intema, en

forma técnica, independiente y profesional, estableciendo niveles y procedimientos para

garantizar el adecuado manejo de los recursos;

b) Asistir en mantener comunicación y coordinación perrnanente con la Contraloría General

de Cuentas, como órgano rector del control gubernamental del país:

c) Asistir en ñscalizar administrativa, contable y financieramente las operaciones de la

AMSCLAE. s aluando, revisando y sugiriendo acciones procedentes para

asignados, actuando siempre de manera imparcial y con

MANUAT DE oRGANtzActóN Y ALtzaDo y MoDrFrcADo, sE6úN REsoLUcróN No. Dt 33-2017, DE FEcHA

Luisa Cifuentes de
DIRECfOR EJECUIIVO

-AMSCLAE.

el buen

TITULO FUNCIONAL Asistente de Auditoría Intema.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Auditoría (0048)

UBICACION Unidad de Auditoría Intema, Órganos de Control
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17. eurNTA EDtctóN

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

I. IDENTIFICACIÓN

263



AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
transparencia;

Brindar asistencia en asegurar [a calidad profesional de los trabajos de [a Auditoría

Intema de acuerdo a principios éticos. normas de auditoría, reglamentos intemos y

leyes vigentes, relacionadas a la materiai

Asistir en veriñcar que las contrataciones y adquisiciones se realicen ajustadas a los

requisitos legales, proponiendo las medidas correctivas necesarias.

Apoyo para garantizar información financiera confiable y oportuna; y

Cualquier otra atribución relacionada con el puesto.

IV. LINEADEAUTORIDADYRELACIONES

MANUAL DE oRGANtzactóN Y LrzADo y MoDrFrcaDo, sEGúN REsot-uctóN No. DE-33-2017, DE FECHA

lui¡a Cifuenles

d)

e)

0

c)

G
DIRECIOR EJECUI'YO

Asesor Profesional Especializado I (Jefe de Auditoría

Intema)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe de Auditoría Interna, Jefes de Departamentos y
Unidades administrativas de la AMSCLAE.

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre de Contador y Auditor

Público. y seis meses de experiencia como Asistente

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la

especialidad que el puesto requiera.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo Contador y Auditor Público. y un

año de experiencia en tareas relacionadas con la

especialidad del mismo.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

.A[,'SCLAE.

§tu

E/2017. ourNfA €DtctóN.

V. PERFILDELPUESTO

264
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABTE DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

!tLA

crufim
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y F DOY MODIFICAOO, SEGÚN RISOLUCIÓN NO. D€.33-2017, DE FECIIA

/,,
Cituenles de /ra

a !1c8ru$0cllclA
0€ u tEPUBLlcat(

Luisa majo
DIRECTOR EJECUTIVO

OTROS REQUISITOS: a)

b)

Persona con habilidad para desanollar labores de

coordinación.

Sentido de responsabilidad y discrecionalidad en el

manejo de datos e información.

Alta capacidad de análisis y síntesis.

Habilidad para exponer y hablar en público;

Conocimientos de Computación, y manejo de

paquetes Microsoft Office.

Aplicación de INTERNET e INTRANET, Gestión

Pública y Sistema Integrado de Administración

Financiera. Capacidad de organizar y planificar.

Conocimientos sólidos en la carrera o profesión.

Habilidad de análisis de diferentes fuentes de

información.

Toma de decisiones

Capacidad de crítica y autocrítica

Buenas relaciones interpersonales

c)

d)

e)

0

c)

h)

i)

j)

k)

7. eurNTA EDrcróN

l) Ser proactivo.

m) Tener iniciativa propia y espíritu emprendedor

n) Acostumbrado a trabajar bajo presión

o) Buena comunicación escrita y oral

p) Conocimiento de leyes aplicables.

265

.AMSCLAE-



,_.:,,^,",.,,^*-" I
GUATEIUAIA

Que lo Constituc¡ón Político de lo Repúblico de Guotemoto en el Artículo l2g estoblece que tos
relociones del Estodo y entidades descentrolizodos o outónomos con sus trobojodores deben
regirse por lo Ley delservicio civil, osim¡smo, el Artículo 713 del mismo cuerpo legol instituye que
los guatemoltecos t¡enen derecho o optot o empreos o corgos púbricos, los cuores poro seÍ
otorgodos se otenderán, rozones fundodos en méritos de copocidod, idoneidod y honrodez.

RESOLUC//ÓN No. DE 8in2o7g
CONSIDERANDO

CONSIDERANDO

Que el prcpós¡to generol del Decreto número 7748, Ley de Seru¡c¡o civil, es regulor los relociones
entre lo Adm¡nistroción Público y sus sev¡dorcs con el fin de gorontizor su eficiencio, osegurot o
los mismos justicio y estímulo en su trobojo, osimisño, el Attículo 12 de Acuerdo Gubernotivo
número 18'98 'Reglomento de lo Ley de sevicio civil', estoblece gue debe entenderse como
'osignoción de puestos, lo occión por la cuot lo Oficino Nocionol de Sevicio Civit te osigno un título,
especiolidod y solorio o los puestos nuevos que soliciton tos Autoridodes Nom¡nodoros', poro lo
cuol debe seguirse el procedimiento cofiespondiente.

CONSIDERANDO

Que el Artículo 6 del Acuerdo Gubernotivo No. 7B-2O12, Regtornento de lo Ley de Creoción de lo
-AMSCUE-, instituye lo orgonizoción administrot¡vo o estructuto oeónico de lo mismo, lo cuol se
especifico y se desorrollo en el Monuol de Orgonizoc¡ón y Func¡ones de lo -AMSCLAE-, osim¡smo,
el Artículo 50 del mismo cuerpo legol, estipulo que todo lo reloc¡onodo con los reguisitos poro lo
controtoción de codo uno de los posic¡ones o puestos de üobo¡o, que integrorón lo oryonizoción
odministrotivo de lo -AMSCLAE- deberán estoblecerse en el Monuol de Orgonizoción y Funciones
en el cuol se estoblecen todos los ospectos relocionodo o lo odministroc¡ón de puestos fijodos por
lo Dirección Ejecutivd de ocuerdo lo Ley de Servicio Civ¡1.

PBX 502 - 79616464Via principal 3-56, Zona 2, Panajachel, Sololá, Guátemata. C.A

.gob.gt

Auloridad paia el iranero Sustentable de la
Cuenca del Lago d€ Ati án y su Entorño

DIRECCIÓN EIECUT'VA DE U AUÍOR'DAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DE U CUENCA DEL
LAGO DE AÍIrTAN Y SU EN¡ORNO -AMSCUE., PAN,I,ACHEL SOLOLA" TRECE OE SEFT,/EMBNE
DEL AÑO DOS M/,L DIEONUEVE.

ASUNIO: APROEACIÓN DE TA MODIF'CACIÓN PARCIAI DEL MANI)AL DE
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA AUTORIDAD PARA EL MANETO
SUSTENTABLE DE U CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO
.AMscuE-; QUINTA EDICIÓN.

$
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Autor¡dad para el Maneio Suslentable de ta
Cuenca del Lago de Atittán y su Entorno

quinto edición TERCERO: Lo presente resoluc¡ón surte
Publíguese y notifíquese. -

sus efedos ¡nñediotomente. Ío:

Clfuen dcGmmoJo
D¡rcdo¡o

PBX 502 - 7961646

t !t t,t

Via pr¡ncipal 3-56, Zona 2, Panajachel, Sololá, Guatemala, C A

.gob.gt

El Diredü Ejecutivo de lo -AMSCLAE-, con bose o tos otribuciones que le conÍiere et Atttcuto g,

l¡terul c); y Attículo 27 del Acuerdo Gubernotivo No. 78-2012 "Reglomento de lo Ley de Creoción
de lo 'AMSCIAE'' y Acuerdo Número cE-1-2016, de fecho 27 de obrit de 2076, contenido en el
punto séptimo del Acto Númerc 1-2076 de lo Coordinoción Ejecutivo de lo
-AMSCUE-.

NESUELyE

PRIMERO: MODTFICAR porc¡olmente el Monuol de Orgonizoción y Funciones de lo -AMSCUE-,
quinto edición, especílicomente los otribuciones o funciones que conformon los puestos de lo
Unidod de Asesorío Jurídico, osiñisño el combio de nombre funcionol de tos siguientes puestos:
o) Encoryodo lutídico de Asuntos Admin¡strotivos y b) Encorgodo lurídico de Asuntos fécnicos; et
nombre funcionol de ombos puestos menc¡onodos se combio por Asso¡ lurldlco. SEGUNDO:
APROBAR lo modificoción porciol del Monuol de Orgonizoción y Funciones de lo -AMSCUE-,

.AMSCLAE.

CONS'DERANDO

Que en virtud de los necesidodes que üesento dicho estructuro poro uno efeclivo odministroción
del recurso humono de lo -AMSCLAE-, se hoce necesorio reolizor uno modificoción porciol ot
Monuol de orgonizoción y Funciones de lo -AMiiLAE- quinto edición, poro el cumplimiento de los
otribuc¡ones según los competencios de codo puesto, poro el logro de los objetivos ¡nst¡tuciones
y lo odecuodo odministroción de los recurcos humonos y finoncieros de lo -AMSCUE-.

gONS'I)6RANÜO

Que lo Coordinoción E¡ecutivo de to -AMsctá.E-, medionte Acuedo Número cE-7-2016, de lecho
27 de obtil de 2076, contenido en el punto sépt¡mo de! octo de to Coordinoción Ejecutivo Nimero
7'2076, resolvió: 'l) Aprobor por unonimidad que lo Direcc¡ón E¡ecutivo de lo Autoidod poro el
Mone¡o sustentable de lo cuenco del Logo Atittón y su Entorno -AMi1LAE-, opruebe los Monuoles
Administrotivos, de Procedimíentos, de orgonizoción y Funciones..... y que todos los
oduolizociones y modificociones ol Monuol de orgonizoción y Funciones de to -AMiCLAE- deben
ser oprobodos poro que el mismo tengo pleno volidez y sutlo sus eÍectos legales.

PORÍANTO
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Via Principal 03-56, Zona 2, Panajachel

www.amsclae.qob.gt

Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

- PBX 502 - 796164

DIRECCIÓN EJECUTIVA

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA.
(Artículo 21 del Acuerdo Gubernativo 78-2012)

La Unidad de Asesoría Jurídica es un órgano de apoyo tecnico que depende de

la Dirección Ejecutiva, se encarga de asesorar y velar por que las actuaciones

técnico administrativas de la AMSCLAE se enmarquen dentro del sistema jurídico

vigente. La realización o desarrollo de estas atribuciones estarán a cargo de un Jefe

de Asesoría Jurídica y un asistente. El Jefe de la Unidad de Asesoría Jurídica por la

naturaleza de sus funciones es personal de confianza.

JEFE DE ASESORÍA JURÍDICA
IDENTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO
Trabajo profesional de asesoría especializada que consiste en brindar asesoría a la

Coordinación Ejecutiva, Dirección Ejecutiva de ta -AMSCLAE-, en asuntos

jurídicos tomando todas las medidas necesarias para evitar y solucionar problernas

que requieren la aplicación de conocimientos especializados en temas jurídicos y

acciones judiciales, velando por que las actuaciones técnico administrativas de la

AMSCLAE se enmarquen dentro del sistema jurídico vigente, para agilizar los

procesos que se realizan en la Institución. Velar por el desempeño eficiente del

personal de la Unidad de Asesoría Jurídica y desarrollo eficiente de los procesos

legales que se llevan a cabo en los diferentes órganos, departamentos y unidades de

la AMSCLAE, a efecto que cumplan con el marco jurídico vigente. El Jefe de

Asesoría Jurídica es responsable del cumplimiento de las atribuciones establecidas en

el artículo 2l del Acuerdo Gubemativo 78-2012, velando por el cumplimiento de

sus fines y propósitos para la conservación, preservación y resguardo del lago de

AIU ¡¡E

I

TITULO FUNCIONAL Jefe de Asesoría Jurídica.

CLASE DE PUESTO Asesor Profesional Especializado I

CODIGO DEL PUESTO 98 l0

ESPECIAI,IDAD Asesoria Jurídica (0389)

UBICACION Unidad de Asesoría Jurídica, Órganos de Apoyo.

, Sololá, Guatemala, C
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECCION EJECUTIVA

Atitlán y su entomo de conformidad con el mandato institucional contenido en el

Decreto 133-96 del Congreso de la República.

ATRIBUCIONES
a) Asesora legalmente a la Coordinación Ejecutiva y Dirección Ejecutiva

de la -AMSCLAE-.

b) Velar porque la Unidad de Asesoría Juridica recopile, así como revisar y

evalua¡ el ordenamiento jurídico vigente que de acuerdo a la naturaleza

de la -AMSCLAE- le sea aplicable, proponiendo las modificaciones

necesarias que según el caso corresponda.

c) Aprobar las propuestas y acciones de índolejuridica, elaboradas por el

personal a su cargo que oriente a la implementación de las políticas

relacionadas con la naturaleza de la -AMSCLAE-.

d) Revisar los contratos, convenios, cartas de entendimiento, oficios y

demás documentos tanto administrativos como legales que se elaboren

en la Unidad de Asesoría Juridica que deberá suscribir la Dirección

Ejecutiva.

e) Acompañar al Director Ejecutivo en las audiencias o reuniones

relacionadas en asuntos de la -AMSCLAE-, cuando así le sea

requerido;

f) Dar visto bueno mediante firma a los dictámenes y opiniones jurídicas,

así como revisar los proyectos de resoluciones elaborados en [a Unidad

de Asesoría Jurídica que hayan sido solicitados y deben ser firmados por

la Dirección Ej ecutiva;

g) Coordinar las evacuaciones de las audiencias de los recursos

administrativos presentados en contra de las resoluciones de la

Coordinación Ejecutiva, unidades y demás dependencias de la
_AMSCLAE-.

h) Dirigir la tramitación, dirigir la procuración de todas las acciones

Vía Principal 03-56, Zona 2, Panajachel, Sololá, Guatemala, C - PBX 502 - 796'164
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECCTÓN EJECUTIVA

judiciales en cualquiera de las instancias jurisdiccionales del país,

incluyendo las que se tramiten ante la Corte de Constitucionalidad y

Tribunales de lo Contencioso Administrativo en los casos que

corresponda.

i) Planificar organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que

desanolla el personal que integra la Unidad de Asesoría Jurídica.;

j) Coordinar la elaboración de los estudios y proyectos que en materia

Juridico le son solicitados por la Dirección Ejecutiva y/o Coordinación

Ejecutiva.

k) Coordinar y resolver consultas jurídicas sobre la -AMSCLAE-.

l) Velar porque se lleve control y distribución equitativa de todos los

expedientes, solicitudes, procesos judiciales y administrativos que

ingresen a la Unidad de Asesoría Jurídica.

m) Aprobar documentos legales que son elaborados por la Unidad Jurídica.

n) Dar seguimiento a los programas de trabajo que son ejecutados por la

Unidad de Asesoria Jurídica

o) Asesorar a la Dirección Ejecutiva de la -AMSCLAE-, en sesiones de

Coordinación Ejecutiva, en reuniones de trabajo con funcionarios y/o

representantes de los Servidores Públicos, para solucionar conflictos

derivados de la aplicación de la Ley de -AMSCLAE-, contratos

administrativos, demandas judiciales de cualquier ramo y en caso de

denuncias tanto para interponer como también al ser notificada de

alguna acción judicial en contra de la -AMSCLAE-.
p) Coordinar el planteamiento de demandas de cualquier ramo, incidentes,

denuncias, así como contestar conflictos colectivos y cualquier tipo de

demandas, así como plantear cualquier recurso legal y plantear

cualquier acción legal que sea necesaria en defensa de la AMSCLAE.

q) Autorizar ausencias, licencias, permisos y vacaciones del personal de

Af\4 láE
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECClON EJECUTIVA

la Unidad de Asesoria Jurídica, asi como la aplicación de medidas

disciplinarias cuando el caso lo amerite.

r) Velar que la Unidad de Asesoría Jurídica lleve control y archivo de

todos los documentos y de todos los expedientes que contienen los

procesos judiciales y expedientes administrativos que se generen en

dicha Unidad,

s) Velar que exista coordinación con la Procuraduría General de la Nación

para la defensa de la -AMSCLAE- en los procesos judiciales y ante el

Ministerio Público.

t) Elaborar el Plan Operativo Anual y Planificación Estratégica de la

Unidad de Asesoría Jurídica.

u) Otras funciones que [e asigre la Dirección Ejecutiva o quien este al

mando de toma de decisiones.

LÍNEA DE AUToRIDAD Y RELACIoNES

V. PERFIL DEL PI,]ESTO

Vía Princ¡pal 03-56, Zona 2, Panajachel, Sololá, Guatemala, C - PBX 502 - 796164
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IV
PUESTO DE QUIEN DEPENDE Director Ejecutivo IV (Director Ejecutivo).

PUESTO QUE SUPERVISA (Profesionales I) Asesor Jurídico, y Asistente

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirectores, Jefes de

departamentos, Unidad de compras y adquisiciones,

Jefe de Recursos Humanos.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

Acreditar título Abogado y Notario, cuatro años de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Ser colegiado activo.
Estar en el goce de sus derechos civiles.

www.amsclae.qob.qt Página 4 de 8
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Autoridad para el Maneio Sustentable de la
Cuenca de! Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECCIÓN EJECUTIVA

I. IDENTIFICACION

II. NATURALEZADELPUESTO
Trabajo profesional que consiste en realizar tareas y resolver asuntos jurídicos de la

AMSCLAE que conozca la Unidad de Asesoría Jurídica. Asesora, estudia, analiza, elabora

y emite dictrímenes y otros documentos de canácter legal de la AMSCLAE; elabora

demandas judiciales, interpone recursos, excepciones y cualquier acciónjudicial en defensa

de la AMSCLAE, brinda apoyo y soporte legal a las autoridades y demás órganos de la

AMSCLAE. compíuece a reuniones.

III. ATRIBUCIONES
a) Recopilar, revisar y evaluar el ordenamiento juídico vigente que de acuerdo a la

naturaleza de la AMSCLAE le sea aplicable, proponiendo las modificaciones

necesarias que según el caso corresponda.

b) Generar propuestas y acciones de índole jurídica que se orienten a la

implementación de las políticas relacionadas con la naturaleza de la AMSCLAE.

c) Revisar y en su caso, elaborar los contratos, convenios, cafas de entendimiento,

oficios, resoluciones y demás documentos legales que deberá suscribir la

Dirección Ejecutiva; así como llevar control y registro de dichos documentos.

d) Acompañar al Jefe de la Unidad de Asesoría Jurídica, Director Ejecutivo y

demás funcionarios de la AMSCLAE, en las audiencias o reuniones relacionadas

en asuntos de la AMSCLAE, cuando así le sea requerido;

e) Emitir y suscribir los dictámenes, opinionesjurídicas solicitados por la Dirección

o'E-
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Vía Principal 03-56, Zona 2, Panajachel

www.amsclae.qob.q!
- PBX 502 - 796164

TITULO FUNCIONAL

Profesional I

CODIGO DEL PUESTO 5010

ESPECIALIDAD Derecho (0096)

UBICACIÓN Unidad de Asesoría Jurídica, Órganos de Apoyo.

, Sololá, Gualemala, C.
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Asesor Jurídico

CLASE DE PUESTO
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

D!RECC!ÓN EJECUTIVA

Ejecutiva y de cualquier Órgano, Unidad o Departamento de la AMSCLAE.

f) Tramitar los recursos administrativos presentados en contra de las resoluciones

de la Coordinación Ejecutiva, Dirección Ejecutiva de la AMSCLAE, conforme

a la Ley.

g) Tramitar y procurar todas las acciones judiciales en cualquiera de las instancias

jurisdiccionales del país, incluyendo las que se tramiten ante la Corte de

Constitucionalidad y Tribunales de lo Contencioso Administrativo en los casos

que corresponda.

h) Comparecer a audiencias conferidas a la AMSCLAE como entidad nominadora

en los diferentes procesos judiciales y/o en instituciones gubemamentales en los

que AMSCLAE es parte.

i) Defender en juicio los intereses de la AMSCLAE como entidad nominadora.

j) Brindar asesoría legal a requerimiento de la Coordinación Ejecutiva, Dirección

Ejecutiva y/o demris Órganos, Unidades Administrativas, Financieras y Técnicas

de la AMSCLAE.

k) Interponer en su opornrnidad demandas o denuncias penales, así como los

recursos legales que procedan, en los que tenga interés la AMSCLAE, así como

evacuar en tiempo toda acción judicial que proceda y las audiencias que se le

confieran a la AMSCLAE como entidad nominadora.

l) Emitir dictamen sobre la legalidad de proyectos de leyes, reglamentos,

instructivos, convenios y otros instrumentos legales que le sean requeridos.

m) Emitir dictámenes y opiniones jurídicas que le sean solicitadas por la

Coordinación Ejecutiva y/o Dirección Ejecutiva.

n) Evacuar audiencias en los procesos administrativos que promuevan los

interesados, con ocasión de las resoluciones emitidas por la Dirección Ejecutiva

y Coordinación Ejecutiva de la AMSCLAE.

o) Emitir los criterios institucionales sobre la interpretación de la legislación de la

AMSCLAE cuando haya duda al respecto;

Vía Princ¡pal 03-56, Zona 2, Panajachel, Sololá, Guatemala, C - PBX 502 - 796164
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GUATEMAIA

Autoridad para el Manejo Sustentable de !a
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECCION EJECUTIVA AM I.AE

p) Revisar y emitir opiniones y recomendaciones en relación con los aspectos

legales de los expedientes que se sometan a consideración, aprobación, decisión

y/o resolución de la Dirección Ejecutiva o Coordinación Ejecutiva.

q) Emitir opinión en asuntos relacionados con aspectos legales del personal de la

Institució¡ con fundamento en las disposiciones internas y leyes conexas

vigentes;

r) Analizar regulaciones internas para determinar sí los procesos operacionales se

están realizando conforme la Ley;

s) Participar en la elaboración del Plan Operativo Anual y Planificación Estratégica

de la Unidad de Asesoía Juridica.

t) Brindar acompañamiento legal a la Jefatura, Dirección Ejecutiva en eventos en

los cuales se considere necesario.

u) Elaborar las actas de las sesiones de Coordinación Ejecutiva y la de Dirección

Ejecutiva.

v) En ausencia del Jefe de la Unidad de Asesoría Jurídica, cubrir las funciones

temporalfnente

w) En ausencia por vacaciones, permisos, licencias de personal de la Unidad de

Asesoría Jurídica, darle seguimiento a los expedientes en trámite a cargo del

profesional ausente.

x) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Asesoria Jurídica'

IV. LÍNEADEAUTORIDADYRELACIONES

Via Pr¡ncipal 03-56, Zona 2, Panajachel, Sololá, Guatemala, C - PBX 502 - 7961646
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de Asesoría

Jurídica).

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Director Ejecutivo, Subdirectores, Jefes de

Departamentos, Unidad de Compras y Adquisiciones,

Jefe de Recursos Humanos.
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GUATEMATA

Autor¡dad para el Manejo Sustentable de Ia
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

DIRECCIÓN EJECUTIVA AÍ\4SCLAE

V. PERFILDELPUESTO

EoucecróN v
EXPERIENCIA

Acreditar título universitario de Abogado y Notario, y ser

colegiado activo.

a) Conocimiento y experiencia en legislación Ambiental.

b) Ley de contrataciones del Estado y su reglamento.

c) Conocimiento de resolución de conflictos ambientales.

d) Conocimiento en procesos jurídicos gubemamentales.

e) Conocimientos en manejo de procesos en organismos

de cuenca.

f¡ Antecedentes penales y policiacos.

ULTIMA LiNEA DE 8 HOJAS

0t l¡

()iRECIOR EJICfiVC
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago d€ Atitlán y su Entorno

ontcctó¡,t ag.curtvA DE LA AttroRtDAD qARA EL MANEJo sus¡ENTABLE DE LA cuENcA DEL

LIOO OC AN¡UN Y SU ENTORNO -AMSCUE., PANNACHEL, SOIOU, CIUCO OE DrcEMBRE DEL
eño oos ¡vttt DtEctNUEvE.

ASUNIO: I,PNOEICIÓN DE LA MODIHCAaÓN PEAAN DEL MANUAL DE

oaotNtzaoó¡t y FUNctoNEs DE a AUTzR:DAD zARA EL MANEJI
SUSTENTABLE DE U CUENCA DEL LAGO OT NT/IU¡I Y SU ENTORNO
-AM SC LAE- ; QU t ¡'tr¡ r o tCt Ó N.

a eso ru a ó ¡,t ¡,1o. D E44-20 t9
CONSIDERANDO

Que la Constitución Político de lo Repúblico de Guatemolo en el Artículo 708 estoblece que las
relociones del Estodo y entidodes descentrolizodos o autónomos con sus trobajadores deben
regirse por lo Ley del Servicio Civil, osimismo, el Artículo 77i del mismo cuerpo legol instituye que
los guotemaltecos t¡enen derecho o optor o empleos o corgos públicos, los cuoles poro ser
otorgodos se otenderón, rozones fundodos en méritos de capocidod, idoneidod y honrodez.

CONSIDERANDO

Que el propósito general del Decreto número 7748, Ley de Sevicio civil, es regulor los relociones
entre lo Adm¡nistración Público y sus servidores con el fin de gorontizar su eficiencio, oseguror o
los m¡smos justicio y estímulo en su trabajo, os¡mismo, el Artículo 72 de Acuerdo Gubernotivo
número 78-98 "Reglomento de lo Ley de Servicio Civil", estoblece que debe entenderse como
"osignoción de puestos, lo occión por lo cuol lo Oficino Nocionol de SeN¡c¡o Civil le osigna un título,
especiolidod y solorio o los puestos nuevos que soliciton los Autoridodes Nominodoras", poro lo
cual debe seguirse el procedimiento correspondiente.

CONSIDERANDO

Que el Artículo 6 del Acuerdo Gubernativo No. 78-2072, Reglomento de lo Ley de Creación de lo
-AMSCLAE-, instituye la organizoción odministrotivo o estructuro orgónico de lo mismo, lo cuol se

especifico y se desorrolla en el Manual de Orgonizoción y Funciones de lo -AMSCUE-, osimismo,
el Artículo 50 del mismo cuerpo legol, estipulo que todo lo reldcionodo con los requisitos poro la
controtoción de codo uno de los posiciones o puestos de trobojo, que integrorán lo orgonizoción

odmin¡strot¡vo de lo -AMSCUE- deberón establecerse en el Monuol de Orgonizoción y Func¡ones

en el cuol se estoblecen todos los ospectos relocionodo o lo odministroción de puestos fijodos por
lo Dirección Ejecutivo de ocuerdo la Ley de Serv¡cio Civil.

CONSIDERANDO

Que en virtud de los necesidodes que presento dicho estructura poro uno efectivo odministroción
del recurso humono de lo -AMSCUE-, se hoce necesorio reolizor uno modificoción porciol ol
Monuol de Orgonizoción y Funciones de lo -AMSCUE- quinto edición, poro el cumplimiento de los

PBX 502 - 79616464

P

N
N

§

\

$
.\

\

Vía principal 3-56, Zona 2, Panaiachel, Sololá, Guatemala, C.A

.gob.gt



, ":_,_",.,.,^,,--,, r
Gu¡rrMAIA

Autoridad para el Mane¡o Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlán y su Entorno

otr¡buciones según los competenc¡os de codo puesto, poro el logro de los objetivos ¡nst¡tuciones

y lo odecuado odministroción de los recursos humonos y finoncieros de la -AMSCLAE-.

CONSIDERANDO

Que la Coordindción Ejecutivo de lo -AMSCLAE-, medionte Acuerdo Número CE-1-2016, de fecha
27 de obril de 2076, conten¡do en el punto séptimo del octa de lo Coordinoción Ejecutivo Número

7-2076, resolvió: "1) Aprobor por unonimidod que la Dirección Eiecutivo de lo Autoridod poro el

Monejo Sustentoble de lo Cuenco del Logo Atitlán y su Entorno -AMSCUE-, opruebe los Monuoles

Administrot¡vos, de Procedimientos, de Orgonizoción y Funciones...". Y que todos los

octuol¡zociones y modificociones ol Monuol de Orgonizoción y Func¡ones de lo -AMSCLAE- deben

ser oprobodos poro que el mismo tengo pleno volidez y sutto sus efectos legoles.

PORTANTO

El Director Ejecutivo de lo -AMSCLAE-, con bose o los otribuciones que le confiere el Artículo 8,

literot c); y Artículo 27 del Acuerdo Gubernotivo No. 78-2012 "Reglomento de lo Ley de creoción

de lo -AMSCLAE!'y Acuerdo Número CE-1-2016, de fecho 27 de obril de 2016, contenido en el

punto séptimo det Acto Número 7-2016 de lo Coordinoción Eiecutivo de lo -AMSCUE-.

RESUELVE

PRTMERO: MOD1FICAR porcialmente el Monuol de orgonizoción y Funciones de lo -AMSCLAE-,

qu¡nto edición, específicomente los otribuc¡ones o funciones que cont'ormon los cuotro puestos de

As¡stente Profesional lV, los cuoles son: Técnico de Moneio del Tul con especiolidod en Pesco y

Vida Sitvestre, de lo unidad de Colidod Ambientot del Deportomento de lnvestigoción y Calidod

Ambientol; Técnico en Control de Desechos Especioles con especiolidod en Soneomiento

Ambientol de to Unidod de Monejo de Desechos Especioles del Deportomento Soneomiento

Ambientot; Técnico en Orgonización y Ertensión Agrícolo con especialidod de Agropecuorio de

lo Unidod Agrícolo del Deportomento Agrícolo y Forestol; los Ües puestos de lo Subdirección

Técnico y un puesto de: Encorgodo de Nóminas y Gestiones con especiolidad de Administroción

de Recursos Humonos de lo Unidod de Nóminos y Gestiones del Deportomento de Recursos

Humonos de lo Subdirección Administrotivo Finonciero. SEGUNDO: APROBAR lo modificoción

parciol del Monuol de Orgonizoción y Funciones de to -AMSCLAE-, quinta edición TERCERO: Lo

presente resolución surte sus efectos inmediotomente. CLIARTO: Publíquese y notifíquese. -

lng. L uiso Consuelo ntes Aguilor de G

E¡ecutivo

PBX 502 - 79616464
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TECNICO EN MANEJO DEL TUL

I. IDENTIFICACION

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en evaluar el impacto del manejo del tul y su estado de

conservación dentro de la cuenca del lago Atitlán, para promover su aprovechamianto sostenible,

tomando como base el Decreto Número 2-99 del Congreso de la República.

a) Monitorear la calidad ambiental y la vegetación acuática de la cuenca del lago de Atitlán;

b) Evaluar el estado de conservación del tul dentro del lago de Atitlán;

c) Realizar los estudios, diagnósticos y monitoreos del impacto que causen la sianbra y el

aprovechamiento del rul en la economia local y la ecología del lago;

d) Dar asesoría técnica de la siernbra y el aprovechamiento del tul dentro de la cuenca del lago

de Atitlán

e)A en la resolución de conflictos surgidos por el uso y aprovechamianto

?

/r-+
Lu¡sa cituenáde

4 o§lcrm EJ[Am,! E
|m!S¡ÉlcB
cf u nEflErá

lExt¡-I, c a

DIRECTOR TIT

TITULO FUNCIONAL Técnico en Manejo del Tul

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Pesca y Vida Silvestre (0307)

UBICACION Unidad de Calidad Ambiental, Departamento de

Investigación y Calidad Ambiental

.AMSCLAE.

'4 ÍsctAÉ

E

AUTORIDAD PARA Et MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITI,/íN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN YFUNCIONES

III. ATRIBUCIONES



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITI.ÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN YFUNCIONES
del tul dent¡o del lago Atitkín;

f) Verificar que los comités cuenten con el reglamento respectivo para la producción, manejo,

aprovechamiento y conservación del tul;

g) Analizar e interpretar la información y resultados generados en los distintos programas de

monitoreo de calidad ambiental, para la redacción de informes y publicaciones;

h) Elaborar informes técnicos;

i) Apoyar en la evaluación de estudios, planes, programas y medidas correctivas, que tiendan

a mejorar la calidad de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitlán;

j) Participar err la elaboración de publicaciones de investigaciones;

k) Apoyar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto y Plan Operativo Anual;

l) Apoyar en la coordinación y ejecución actividades técnico-científicas; y

m) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto'

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado I (Jefe de

Investigación y Calidad Ambiental)

Ninguno

RELACIONES DEL PUESTO Jefe de Departamentos de la -AMSCLAE-, líderes

comunitarios, comités organizados de las diferentes

comunidades que intervengan en la siernbra del Tul

dentro de la Cuenca.

,L,r
isa C¡trr*# de

URI,CTORÜ
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?
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.AMSCLAE.
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PUESTO QUE SUPERVISA



V. PERFILDELPUESTO

Luisa Ciluentes

OIRECTOR TI E

Opción A: Acreditado haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en

la carrera de Ingeniería en Agronomia en recursos

naturales renovables, manejo y conservación de suelos y

agua o carrera afin, y seis meses de experiencia como

Asistente P¡ofesional III o Jefe Técnico Profesional III en la

especialidad que el puesto requiera.

EXPERIENCIA

EDUCACI NY

Opción B: Acreditado haber aprobado los cursos

equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en

la carrera de Ingeniería en Agronomía en recursos

naturales renovables, manejo y conservación de suelos y

agua o calrera afin. Un Año de experiencia en tareas

relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS

ara exponer y hablar en Público.

ara elaborar informes.

apacidad de investigación.

apacidad de análisis Y síntesis

apacidad de instrucción.

acilidad de comunicación

apacidad de previsión.

cidad de persuasión

ara manejar equipo audiovisual.ESTREZAS

DiflfcroR ut0JW0

érn

E
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITIíITI Y SU TXTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

a) Buenas relaciones interpersonales.

HABILIDADES

al^É¡ltl c



TÉCNICO EN CONTROL

DE DESECHOS ESPECIALES.

I. IDENTIFICACIÓN

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de apoyo técnico y trabajo de campo efr el

Departarnento de Saneamiento Ambiental, que requieren la aplicación de conocimientos

técnico-prácticos, relacionados a temas ambientales, para Coordinar, ejecutar y supervisar

planes, programas y proyectos en materia de desechos especiales para conserva¡, preseryar y

resguardar la cuenca del lago de Atitlin.

III. ATRIBUCIONES

a) Monitorear, controlaf y asesorar a las ernpresas que recolectan o reciclan desechos especiales

dentro de la cuenca del lago de Atitlin;

b)Haceralianzasestratégicasconinstitucionesdelsectorpúblicoyprivadoquetrabajenerrla

recolección, tratamiento y reciclaje de desechos especiales;

c) Promover normas y regulaciones tendiente§ al mejoramiento del saneamiento ambiental de la

cuenca del

Luisa Cifue de Grama

DIRECIOR TJECUfIVO

-AMSCLAE-

TITULO FUNCIONAL Técnico en Control Desechos Especiales.

CLASE DE PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD

UBICACION Unidad de Manejo de Desechos Especiales,

Departamento de Saneamiento Ambiental.

aplicando las medidas necesarias para reducir la contaminación por

AUTOR¡DAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITI./IN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

Asistente Profesional IV

Saneamiento Ambiental (0347)

II. NATURALEZADELPUESTO

4



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLIN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

desechos especiales;

d) Actualizar la información de generación, tratamiento y disposición de los desechos especiales

generados en la cuenca del lago de Atitlan;

e) Apoyar en coordinación con instituciones públicas y del sector privado las actividades que

permitan prevenir y eliminar los focos de contaminación de desechos especiales;

f¡ Promover programas de concientización y sensibilización ambiental en materia de los

desechos especiales para la población de la cuenca, incluyendo el conocimiento de la

normativa existente;

g) Implementar programas, proyectos y actividades que permitan reducir la contaminación

generada por desechos especiales en la cuenca del lago de Atitlá'n;

h) Generar y hacer accesible la información brísica pertinente que permita planificar y tomar

decisiones en cuanto al manejo integrado de los desechos especiales;

i) Propiciar y promover la adopción paulatina de los estándares internacionales con respecto a

los desechos especiales que definan los tratados comerciales y ambiantales que el Estado de

Guatemala ratifique;

j) Apoyar a las Unidades Técnicas y Jefatura del Departamento de Saneamiento Ambiental y a

la -AMSCLAE- si así se requirierel

k) Contribuir en la elaboración e implernentación del plan operativo anual del departamento de

Saneamiento funbiental; y

Cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

IV. I-ÍNNA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

Asesor Profesional Especializado I

Saneamiento Ambiental)

(Jefe dePUESTO DE QUIEN DEPENDE

NingunoPUESTO QUE SUPERVISA

Todas las unidades del departamentoRELACIONES DEL PUESTO

/"
Luisa Cifuentes de Gramai

DIRI,CIOR UECUTIVO

.AMSCLAE'

5



AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITI,{N Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

V. PERFILDELPUESTO

Luisa Cifuentes deG

DIRTCTOR UE

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al septimo semestre de la ca¡rera a nivel de licenciatura de

Ingeniería Civil, Ingeniería en Agronomía en recursos

naturales renovables, lngeniería Ambiental o carrera a fin al

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente Profesional

III o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el

puesto requiera.

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de

Inger,iería Civil, Ingeniería en Agronomia en recur§os

naturales renovables, Ingeniería Ambiental o carrera a fin al

puesto, y un año de experiencia en la especialidad que el

puesto requiera.

XPERIENCIA
DUCACI NY

) Torer iniciativa propia y espiritu ernprendedor.

) Acostumbrado a trabajar bajo presión.

) Capacidad de organizar y planificar.OTROS REQUISITOS

ara elaborar planes, programas y proyectos

ara exponer y hablar en Público.

ara elaborar informes.

erbal.

e redacción.

umérica.

HABILIDADES

ara manejar equipo audiovisual.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITUIN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

TÉCNICO EN ORGANIZACIÓN Y EXTENSIÓN AGRÍCOLA

I. IDENTTPICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar y ejecutar actividades técnicas de extensión agrícola

y de organización comunitaria para el fomento de agricultura sostenible dentro de la cuenca de

Atitlán.

III. ATRIBUCIONES

a) Formular y ejecutar planes anuales de trabajo en la ternática de organización y extensión

agrícola en el territorio de la cuenca del lago de Atitlful'

b) Fomentar y fortalecer la organización a nivel comunitario para el desarrollo de agricultura

sostanible en la cuenca del lago de Atitlán'

c) Desarrollar actividades de extensión agfícola con altemativas agro+ecnológicas que mejor se

adecuen a las condiciones ambientales, socio-culturales y económicas en la cuenca Atitlán'

d)Fomentaranivelcomunitario,institucionalymunicipallaproducciónyusodeabonos

orgrínicos en el lago de Atitlí,n.
0tu
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^DIRECTOR tltcuTlvo
.AMSCLAE-

Frulo rur¡ctoNal- Técnic¡ en Organización y Extensión Agrícola

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Agropecuaria (0023)

UBICACION Unidad Agrícola, Departamento Agrícola y Forestal

.4tí
sCtAÉ-

,4 7
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AUToRIDAD pARA EL MANEJo SUSTENTABLE DEL utco DE ATITr.líIr¡ v su rxroRno

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCTONES

Formular y ejecutar en coordinación con entes afines programas y proyectos enfocados a la

organización y extensión agrícola sostenible en la cuenca del lago de Atitlán.

f) Promover y estimular la agricultura sostenible y las buenas prácticas agrícolas en las

actividades con organizaciones productivas en la cuenca del lago de Atitlín.

g) Desanollar y actualizar base de datos de procesos de organización y extensión agrícola

institucional en la cuenca del lago de Atitkh.

h) Desarrollar e implernentar la política agrícola en la cuenca del lago de Atitlán.

i) Acompañar y brindar seguimiento a los procesos correspondientes a las actividades de

extensión agrícola y organización comunitaria fomentados en la cuenca del lago de Atitlan.

j) Realizar cualquier tarea relacionada con el puesto.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

Luisa Cifuentes de

DIRECTOR EJECUTIVO

.AMSCLAE.

Asesor Profesional Especializado I (Jefe Agrícola Y

Forestal)

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

NingunoPUESTO QUE SI,JPERVISA

Jefe Agrícola y Forestal, Técnicos de las un

Departamento, Jefe de Evaluación y Seguimiento'

Subdirector Técnico y usuarios de la cuenca'

idades delRELACIONES DEL PUESTO

DEU

8



AUTORIDAD PARA Et MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITT./ÍN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

V. PERFILDELPUESTO

Opción A: Acredita¡ haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de

Inga,iería en Agronomia, sistemas de producción agrícola,

Ingeniería en Agronom í a en recursos naturales

renovables, Ingeniería Forestal o carrera a fin al puesto, y

seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o

Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de

Ingeniería or Agronomia en sisternas de producción agrícola,

Ingeniería en Agronomía en recursos naturales renovables,

Ingeniería Forestal o carera a fin al puesto, y un año de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

a) Buena comunicación escrita y oral.

b) Manejo de agroquímicos.

c) Manejo de agriculrura organica.

d) Organización comunitaria.

e) Capacidad de organizar y planiñcar'

g Habilidad de análisis de diferentes

información.
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AUToRIDAD eARA EL MANEJo SUSTENTABLE DEL LAGo DE ATITuitr¡ y su Exromo

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
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DIRECTOR UECUTIVO
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HABILIDADES Verbal.

De redacción.

Numérica.

Para exponer y hablar en público.

Para elaborar informes.

Capacidad de análisis y síntesis.

Capacidad de orientación y asesoramiento.

Capacidad de persuasión.

Capacidad de previsión.

Facilidad de comunicación.

DESTREZAS Pma manejar y controlar información fisica, ficheros y otros.

Para manejar equipo audiovisual.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLÁN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ENCARGADO DE NOMINAS Y GESTIONES

IDENTIFICACIÓN

II. NATURALEZADELPUESTO

Encargada de todas las gestiones para el pago de nóminas del Recurso Humano de la

AMSCLAE, en apoyo a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

III. ATRIBUCIONES

a) Ejecutar la nómina de sueldos mensual y adicional del personal bajo el renglón 01 l, 022 y 029

de la AMSCLAE;

b) Elaboración de cuadros de movimientos de personal de baja o alta y realizar el registro de los

mismos en guatenóminas, así como los oficios respectivos en base al calendario de recepción

de la ONSEC.

c) Realizar las correcciones de los cuadros de movimientos de personal y darle seguimiento

cuando asi lo solicite la ONSEC.

d) Llevar a cabo las diferentes acciones de personal para el cálculo de prestaciones laborales

anuales (aguinaldo, bonificación anual, etc.) y cuando se realice la baja del personal conformar

los expedientes para la Unidad de Planificación, Departamento Financiero y Administrativo' así

como la indernnización según el caso.

e) Participar en comisiones que le asigne el Jefe Inmediato'
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TITULO FUNCIONAL Encargado de Nóminas y Gestiones.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Administración de Recursos Humanos (0015)

UBICACION Unidad de Nóminas y Gestiones, Depafamento de

Recursos Humanos.
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL IJIGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
f) Responsable de reüsión de informes, facturas y expediente de personal por contrato bajo el

renglón 029 y firmar y sellar facturas antes de efectuar el pago correspondiente.

g) Preparar y entregar la información pública que consiste en escanear facturas e informes de

contratistas 029, planillas mensuales de todos los renglones, detalle de salarios, directorio de

ernpleados del sisterna guatenóminas, detalle de contratos 029, manual de organización y

funciones, oficio de información pública, aprobación de bonos, elaboración de oficio 17 ter,

elabo¡ación de oficio de entrega de la información pública en digital según la Ley de Información

Pública y otras normas aplicables.

h) Elaborar y entregar reportes de ejecución de nómina mensual para el departamento financiero,

i) reporte de ejecución de nómina para la unidad de seguimiento y evaluación, reporte de

ejecución de nómina mensual y/o cuatrimestral para la unidad de planificación.

j) Llevar el control de la ejecución presupuestaria del grupo de gasto 00 de manera, mensual,

cuatrimestral y anual y realizar las proyecciones que sean necesarias.

k) Elaborar cálculo de proyección del ISR en el mes enero de cada año y cada vez que ingresa un

nuevo empleado y coordinar con los empleados la declaración definitiva del ISR por medio de

Declaraguate.

l) Conformar los expedientes para la asignación de bonos y complernento personal al salario

cuando sea el caso y darle seguimianto.

m)Ejecutar todo el proceso de reintegro en guatenómínas.

n) Solicitar la cuota cuatrimestral y mensual para el grupo 0 y/o 400.

o) Elaborar el anteproyecto para el siguiente ejercicio fiscal y elaboración de modificaciones

presupuestarias.

p) Manejar todo tipo de sistemas relacionados a la gestión del recurso humano: Guatenominas,

RGAE, guatecompras, SIARH, sistema de contraloría general de cuentas, manejo sisterna del

IGSS, sistema FEL y otros sistemas'

q) Elaborar de actas administrativas y llevar el control de las mismas asimismo llevar en orden

archivos de expedientes de personal, de nóminas, de reintegros entre otros'

r) Revisar el analítico de sueldos en guatenominas anualmente.

s) Y otras funciones que le fe inmediato
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITT,/ÍN Y SU ENTORNO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

V. PERFILDELPUESTO
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PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor P¡ofesional Especializado I (Jefe de

Recursos Humanos)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Personal técnico y profesional de las unidades y

Departamentos de -AMSCLAE-.

EDUCACION Y

EXPERIENCIA

opCiFN .A: Ao"ditar haber aprobado los cursos

equivalentes al septimo semestre de una calTera

universitaria de las Ciencias Económicas, o afin al puesto, y

seis meses de experiencia como Asistente Profesional lll o

Jefe Técnico Profesional III en la especialidad que el puesto

requiera.

OPCIÓN B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al septimo semestre de una carera

universitaria de las Ciencias Económicas, o affn al puesto, y

un año de experiencia en tareas relacionadas con la

especialidad del mismo.

OTROS REQUISITOS a) Buena comunicación.

',*##*,"j rAt'

oe

13


