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GOBIEANO DE LA REPOBLICA DE

GU

DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PA
LAGO DEATITLAN YSU ENTORNO -AMSCLAE-,
ANO DOS MIL DIECINUEVE,
ASUNTO: APROBACION DE LA MODIFICACION PARCIAL DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO
SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO

-AMSCLAE-; QUINTA EDICION.

RA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL
PANAJACHEL, SOLOLA, CINCO DE DICIEMBRE DEL

RESOLUCION No. DE-44-2019
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de g Republica de Guatemala en el Articulo 1 08 establece que las
relaciones del Estado y entidades descentralizadas o autonomas con sus trabajadores deben ’g
regirse por la Ley del Servicio Civil, asimismeo, el Articulo 113 del mismo cuerpo legal instituye que
los guatemaltecos tienen derecho a optar a empleos o cargos publicos, los cuales para ser

erdn, razones fundadas en méritos de capacidad, idoneidad y honradez.

otorgados se atend.
CONSIDERANDO

Que el propésito general del Decreto numero 1748, Ley de Servicio civil, es regular las relaciones
entre la Administracién Publica y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a
los mismos justicia y estimulo en su trabajo, asimismo, el Articulo 12 de Acuerdo Gubernativo

nimero 18-98 “Reglamento de la Ley de Servicio Civil”, establece que debe entenderse como

“asignacién de puestos, la accién por la cual la Oficina Nacional de Servicio Civil le asigna un titulo,

especialidad y salario a los puestos nuevos que solicitan las Autoridades Nominadoras”, para lo
cual debe seguirse el procedimiento correspondiente.
CONSIDERANDO

Que el Articulo 6 del Acuerdo Gubernativo No. 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacién de Ia
-AMSCLAE-, instituye la organizacién administrativa o estructurg orgdnica de la misma, la cual se
i6n y Funciones de la -AMSCLAE-, asimismo,

especifica y se desarrolla en el Manual de Organizaci
do lo relacionado con los requisitos para la

el Articulo 50 del mismo cuerpo legal, estipula que to
contratacion de cada una de las posiciones o puestos de trabajo, que integrardn Ila organizacion
administrativa de la -AMSCLAE- deberdn establecerse en el Manual de Organizacion y Funciones

en el cual se establecen todos los aspectos relacionado a la administracién de puestos fijados por
la Direccién Ejecutiva de acuerdo la Ley de Servicio Civil.

CONSIDERANDO
que presenta dicha estructura para una efectiva administracion

se hace necesario realizar una modificacion parcial al
la -AMSCLAE- quinta edicion, para el cumplimiento de las

Que en virtud de las necesidades
del recurso humano de la -AMSCLAE-,
Manual de Organizacién y Funciones de
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atribuciones segun las competencias de cada puesto, para el logro de los objetivos instituciones
y la adecuada administracion de los recursos humanos y financieros de la -AMSCLAE-.

CONSIDERANDO

Que la Coordinacidn Ejecutiva de la -AMSCLAE-, mediante Acuerdo Nimero CE-1 -2016, de fecha

27 de abril de 2016, contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacién Ejecutiva Numero
e la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el

1-2016, resolvié: “I) Aprobar por unanimidad qu
Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago Atitldn y su Entorno -AMSCLAE-, apruebe los Manuales

Administrativos, de Procedimientos, de Organizacion y Funciones...”. Y que todas las
actualizaciones y modificaciones al Manual de Organizacién y Funciones de la -AMSCLAE- deben
ser aprobadas para que el mismo tenga plena validez y surta sus efectos legales.

POR TANTO

con base a las atribuciones que le confiere el Articulo 8,

literal c); y Articulo 21 del Acuerdo Gubernativo No. 78-2012 “Reglamento de la Ley de Creacién
de la -AMSCLAE-" y Acuerdo Niimero CE-1-2016, de fecha 27 de abril de 2016, contenido en el
punto séptimo del Acta Niumero 1-2016 de la Coordinacion Ejecutiva de la -AMSCLAE-.

RESUELVE

El Director Ejecutivo de la -AMSCLAE-,

PRIMERO: MODIFICAR parcialmente el Manual de Organizacién y Funciones de la -AMSCLAE-,
quinta edicion, especificamente las atribuciones o funciones que conforman los cuatro puestos de
Asistente Profesional IV, los cuales son: Técnico de Manejo del Tul con especialidad en Pesca y
Vida Silvestre, de la Unidad de Calidad Ambiental del Departamento de Investigacion y Calidod
Ambiental; Técnico en Control de Desechos Especiales con especialidad en Saneamiento

Ambiental de la Unidad de Manejo de Desechos Especiales del Departamento Saneamiento

Ambiental; Técnico en Organizacién y Extension Agricola con especialidad de Agropecuaria de

la Unidad Agricola del Departamento Agricola y Forestal; los tres puestos de la Subdireccidn
Técnica y un puesto de: Encargado de Néminas y Gestiones con especialidad de Administracién
de Recursos Humanos de la Unidad de Néminas y Gestiones del Departamento de Recursos
Humanos de la Subdireccién Administrativg Financiera. SEGUNDO: APROBAR la modificacién
parcial del Manual de Organizacién y Funciones de la -AMSCLAE-, quinta edicién TERCERO: La
presente resolucion surte sus efectos inmediatamente. CUARTO: Publiquese y notifiguese. —

-AMSCLAE-
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TECNICO EN MANEJO DEL TUL

I.  IDENTIFICACION

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
Investigacion y Calidad Ambiental

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en evaluar el impacto del manejo del tul y su estado de
conservacion dentro de la cuenca del lago Atitlan, para promover su aprovechamiento sostenible,

tomando como base el Decreto Niimero 2-99 del Congreso de la Republica.

1.  ATRIBUCIONES

a) Monitorear la calidad ambiental y la vegetacion acuitica de la cuenca del lago de Atitlan;
b) Evaluar el estado de conservacién del tul dentro del lago de Atitlan;
¢) Realizar los estudios, diagnésticos y monitoreos del impacto que causen la siembra y el

aprovechamiento del tul en la economia local y la ecologia del lago;
d) Dar asesoria técnica de la siembra y el aprovechamiento del tul dentro de la cuenca del lago

-AMSCLAE-
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del tul dentro del lago Atitlén;
1) Verificar que los comités cuenten con el reglamento respectivo para la produccién, manejo,

aprovechamiento y conservacién del tul;

8) Analizar e interpretar la informacién y resultados generados en los distintos programas de

monitoreo de calidad ambiental, para la redaccién de informes y publicaciones;

h) Elaborar informes técnicos;

i) Apoyar en la evaluacién de estudios, planes, programas y medidas correctivas, que tiendan
a mejorar la calidad de los recursos naturales de la cuenca del lago de Atitl4n;

J) Participar en la elaboracién de publicaciones de investigaciones;

k) Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y Plan Operativo Anual;

) Apoyar en la coordinacién Y ejecucién actividades técnico-cientificas; y

m) Realizar cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE | Asesor Profesional Especializado 1 (Jefe de |
Investigacién y Calidad Ambiental)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.
RELACIONES DEL PUESTO Jefe de Departamentos de la -AMSCLAE-, lideres

comunitarios, comités organizados de las diferentes

comunidades que intervengan en la siembra del Tul

dentro de la Cuenca.

—

DIRECTOR EJECUTIV
-AMSCLAE-
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V. PERFIL DEL PUESTO

| Opeién A: Acreditado haber aprobado los cursos |

| EDUCACION Y
EXPERIENCIA equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en
la carrera de Ingenieria en Agronomia en recursos
naturales renovables, manejo y conservacién de suelos y
agua o carrera afin, y seis meses de experiencia como
Asistente Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcién B: Acreditado haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre a nivel de licenciatura en
la carrera de Ingenieria en Agronomia en recursos
naturales renovables, manejo y conservacién de suelos y
agua o carrera afin. Un Afio de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.
OTROS REQUISITOS: a) Buenas relaciones interpersonales.
HABILIDADES Para exponer y hablar en publico.
ara elaborar informes.
Capacidad de investigacién.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de instruccién.
Capacidad de persuasién.
Capacidad de previsién.
Facilidad de comunicacién
DESTREZAS Para manejar equipo audiovisual.
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TECNICO EN CONTROL
DE DESECHOS ESPECIALES.

L. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL Técnico en Control Desechos Especiales. |
CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV
CODIGO DEL PUESTO 9740
ESPECIALIDAD Saneamiento Ambiental (0347)
UBICACION Unidad de Manejo de Desechos Especiales,
L Departamento de Saneamiento Ambiental.

II. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Departamento de Saneamiento Ambiental, que requieren la aplicacién de conocimientos
técnico-practicos, 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 lago de Atitlan.

III.  ATRIBUCIONES

a) Monitorear, controlar y asesorar a las empresas que recolectan o reciclan desechos especiales
dentro de la cuenca del lago de Atitlan;
b) Hacer alianzas estratégicas con instituciones del sector publico y privado que trabajen en la

recoleccién, tratamiento y reciclaje de desechos especiales;
¢) Promover normas y regulaciones tendientes al mejoramiento del saneamiento ambiental de la

Luisa Cifuent€$ de Gramafg
DIRECTOR EJECUTIVO
-AMSCLAE-
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desechos especiales;
d) Actualizar la informacién de generacion, tratamiento y disposicién de los desechos especiales

generados en la cuenca del lago de Atitlan;

€) Apoyar en coordinacién con instituciones publicas y del sector privado las actividades que
permitan prevenir y eliminar los focos de contaminacién de desechos especiales;

f) Promover programas de concientizacién y sensibilizacién ambiental en materia de los
desechos especiales para la poblacién de la cuenca, incluyendo el conocimiento de la

normativa existente;
g) Implementar programas, proyectos y actividades que permitan reducir la contaminacién
generada por desechos especiales en la cuenca del lago de Atitlan;
h) Generar y hacer accesible la informacién bésica pertinente que permita planificar y tomar
decisiones en cuanto al manejo integrado de los desechos especiales:
Propiciar y promover la adopcién paulatina de los estindares internacionales con respecto a

los desechos especiales que definan los tratados comerciales y ambientales que el Estado de

Guatemala ratifique;
J) Apoyar a las Unidades Técnicas y Jefatura del Departamento de Saneamiento Ambiental y a
la -AMSCLAE- si asi se requiriere;
k) Contribuir en la elaboracién e implementacion del plan operativo anual del departamento de
Saneamiento Ambiental; y

Cualquier otra tarea relacionada con el puesto.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

kg (8

PUESTO DE QUIEN DEPENDE Asesor Profesional Especializado 1 (Jefe de

Saneamiento Ambiental)
PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno |
RELACIONES DEL PUESTO Todas las unidades del departamento

Luisa Cifuentes de Gramaj .
DIRECTOR EJECUTIVO

-AMSCLAE-
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V.  PERFIL DEL PUESTO

DUCACION Y
XPERIENCIA

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes
al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de
Ingenieria Civil, Ingenieria en Agronomia en recursos
naturales renovables, Ingenieria Ambiental o carrera a fin al
puesto, y seis meses de experiencia como Asistente Profesional

Il o Jefe Técnico Profesional III, en la especialidad que el

puesto requiera.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes
al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de
Ingenieria Civil, Ingenieria en Agronomia en recursos
naturales renovables, Ingenieria Ambiental o carrera a fin al

puesto, y un afio de experiencia en la especialidad que el

puesto requiera.

OTROS REQUISITOS

a) Capacidad de organizar y planificar.
b) Tener iniciativa propia y espiritu emprendedor.
c) Acostumbrado a trabajar bajo presién.

HABILIDADES

Para elaborar planes, programas y proyectos.
Verbal.
De redaccion.

Numérica.
Para exponer y hablar en piblico.

Para elaborar informes.

DESTREZAS

ara manejar equipo audiovisual.

Luisa Cifuentes de Grafk
DIRECTOR EJECUTIV!
-AMSCLAE-
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TECNICO EN ORGANIZACION Y EXTENSION AGRICOLA

1.  IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL Técnico en Organizacién y Extensién Agricola
CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Agropecuaria (0023)

UBICACION Unidad Agricola, Departamento Agricola y Forestal

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar y ejecutar actividades técnicas de extensién agricola

y de organizacién comunitaria para el fomento de agricultura sostenible dentro de la cuenca de

Atitlan.
. ATRIBUCIONES

Formular y ejecutar planes anuales de trabajo en la temética de organizacién y extension
agricola en el territorio de la cuenca del lago de Atitlan.
Fomentar y fortalecer la organizacién a nivel comunitario para el desarrollo de agricultura

sostenible en la cuenca del lago de Atitlan.
Desarrollar actividades de extensi6n agricola con alternativas agro-tecnologicas que mejor se
adecuen a las condiciones ambientales, socio-culturales y econémicas en la cuenca Atitlan,

Fomentar a nivel comunitario, institucional y municipal la produccién y uso de abonos
orgéanicos en itlan.

Ay

\‘: . ) :: 2\ 7

DIRECTOR EJECUTIVO
-AMSCLAE-




AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DEL LAGO DE ATITLAN Y SUENTORNO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

¢) Formular y ejecutar en coordinacién con entes afines programas y proyectos enfocados a la

organizacién y extensién agricola sostenible en la cuenca del lago de Atitlan.

f) Promover y estimular la agricultura sostenible y las buenas précticas agricolas en las

actividades con organizaciones productivas en la cuenca del lago de Atitlan.

2) Desarrollar y actualizar base de datos de procesos de organizacién y extensién agricola

institucional en la cuenca del lago de Atitlan.
h) Desarrollar e implementar la politica agricola en la cuenca del lago de Atitlan.

i) Acompafiar y brindar seguimiento a los procesos correspondientes a las actividades de

extension agricola y organizacién comunitaria fomentados en la cuenca del lago de Atitl4n.

J) Realizar cualquier tarea relacionada con el puesto.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE | Asesor Profesional Especializado I (Jefe Agricola y |
Forestal)
PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno
RELACIONES DEL PUESTO Jefe Agricola y Forestal, Técnicos de las unidades del
Departamento, Jefe de Evaluacién y Seguimiento,
Subdirector Técnico y usuarios de la cuenca.

Luisa Cifuentes de Grama
DIRECTOR EJECUTIVO
-AMSCLAE-
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V.  PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

EXPERIENCIA al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de

Ingenieria en Agronomia, sistemas de produccién agricola,
Ingenieria en Agronomia en recursos naturales
renovables, Ingenieria 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
Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes

al séptimo semestre de la carrera a nivel de licenciatura de

Ingenieria en Agronomia en sistemas de produccién agricola,
Ingenieria en Agronomia en recursos naturales renovables,
Ingenieria Forestal o carrera a fin al puesto, y un afio de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

OTROS REQUISITOS a) Buena comunicacion escrita y oral.
b) Manejo de agroquimicos.
¢) Manejo de agricultura organica.

d) Organizacién comunitaria.

e) Capacidad de organizar y planificar.

f) Habilidad de analisis de diferentes fuentes de

informacién.

Luisa Cifuent

-AMSCLAE-
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[ HABILIDADES

erbal. ]
De redaccion.

Numérica.

Para exponer y hablar en publico.

Para elaborar informes.

Capacidad de anélisis y sintesis.
Capacidad de orientacién y asesoramiento.
Capacidad de persuasion.

Capacidad de previsién.

Facilidad de comunicacién.

DESTREZAS

Para manejar y controlar informacién fisica, ficheros y otros.

Para manejar equipo audiovisual.

LuisaCifuent$ de Gramajo
DIRECTOR EJECUTIVO
-AMSCLAE-
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ENCARGADO DE NOMINAS Y GESTIONES
1. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL Encargado de Néminas y Gestiones.

CLASE DE PUESTO Asistente Profesional IV

CODIGO DEL PUESTO 9740

ESPECIALIDAD Administracién de Recursos Humanos (0015)

UBICACION Unidad de Néminas y Gestiones, Departamento de
Recursos Humanos.

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargada de todas las gestiones para el pago de néminas del Recurso Humano de la
AMSCLAE, en apoyo a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

1. ATRIBUCIONES

a) Ejecutar la némina de sueldos mensual
de la AMSCLAE;

b) Elaboraci6n de cuadros de movimientos de personal de baja o alta y realizar el registro de los

y adicional del personal bajo el renglén 011, 022 y 029

mismos en guatenoéminas, asi como los oficios respectivos en base al calendario de recepcién
de la ONSEC.
¢) 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 célculo de prestaciones laborales

anuales (aguinaldo, bonificacién anual, etc.) y cuando se realice la baja del personal conformar |
los expedientes para la Unidad de Planificacion, Departamento Financiero y Administrativo, asi |

como la indemnizaci6n segtin el caso. i

!

e) Participar en comisiones que le asigne el Jefe Inmediato.
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f) Responsable de revisién de informes, facturas y expediente de personal por contrato bajo el
renglén 029 y firmar y sellar facturas antes de efectuar el pago correspondiente.
g) Preparar y entregar la informacién publica que consiste en escanear facturas e informes de

contratistas 029, planillas mensuales de todos los renglones, detalle de salarios, directorio de
empleados del sistema guatenéminas, detalle de contratos 029, manual de organizacién y

funciones, oficio de informacién piiblica, aprobacién de bonos, elaboracién de oficio 17 ter,
elaboraci6n de oficio de entrega de la informacién publica en digital segiin la Ley de Informacién
Piblica y otras normas aplicables.

h) Elaborar y entregar reportes de ejecucién de némina mensual para el departamento financiero,

i) reporte de ejecucién de némina para la unidad de seguimiento y evaluacion, reporte de
ejecucion de némina mensual y/o cuatrimestral para la unidad de planificacién.

j) Llevar el control de la ejecucién presupuestaria del grupo de gasto 00 de manera, mensual,
cuatrimestral y anual y realizar las proyecciones que sean necesarias.

k) Elaborar célculo de proyeccién del ISR en el mes enero de cada afio y cada vez que ingresa un
nuevo empleado y coordinar con los empleados la declaracién definitiva del ISR por medio de

Declaraguate.
1) Conformar los expedientes para la asignacién de bonos y complemento personal al salario

cuando sea el caso y darle seguimiento.
m) Ejecutar todo el proceso de reintegro en guatenéminas.
n) Solicitar la cuota cuatrimestral y mensual para el grupo 0 y/o 400.
0) Elaborar el anteproyecto para el siguiente ejercicio fiscal y elaboracién de modificaciones

presupuestarias.
P) Manejar todo tipo de sistemas relacionados a la gestién del recurso humano: Guatenominas,

RGAE, guatecompras, SIARH, sistema de contraloria general de cuentas, manejo sistema 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 néminas, de reintegros entre otros.
1) Revisar el analitico de sueldos en guatenominas anualmente.

s) Y otras funciones que le asi icfe inmediato.
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Iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES

PUESTO DE QUIEN DEPENDE [ Asesor Profesional Especializado 1 (Jefe de
Recursos Humanos)

PUESTO QUE SUPERVISA Ninguno.

RELACIONES DEL PUESTO Personal técnico y profesional de las unidades y
Departamentos de -AMSCLAE-.

V.  PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos |

EXPERIENCIA equivalentes al séptimo semestre de wuna carrera
universitaria de las Ciencias Econémicas, o afin al puesto, y

seis meses de experiencia como Asistente Profesional III o
Jefe Técnico Profesional 111 en la especialidad que el puesto
requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria de las Ciencias Econémicas, o afin al puesto, y

un ailo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

OTROS REQUISITOS a) Buena comunicacion.




