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PRESENTACION

El presente Manual de Descripciones Y Especificaciones de Cla-
ses de Puestos, es un instrumento técnico que complementa el Plan de
Clasificacién de Puestos y Salarios del In

_ Stituto Guatemalteco de Tu-
Tismo y en forma especial, al Manual de Especificaciones de Clases,
mediante un detalle de los factores utilizados en 1la valoracién de --
puestos seglin se presentan en cada caso.

Este Manual seglin disposiciones que rigen la materia, debe
formar parte del conjunto de instrumentos del Plan mencionado Y como
tal, coadyuvar a 1a adecuada administracién de los recursos humanos del

Instituto. Su objeto es ofrecer una descripcién de 1as caracteristi-
Cas que cada clase de puestos refine en cuanto a los siguientes facto-
Experiencia; Responsabilidad, Esfu

y derivar de ello, mejores condicio-
nes laborales para los trabajadores. '

Al igual que'el resto de instrumento
de- v o : =

s, '
et

»_velar por que se ejecuten todos aquellos procedimientos que
permitan dicha actualizacibn.
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l CLASIFICACION DE PUESTO:
l Técnica mediante la cual se agrupan los puestos iguales o similares
en deberes y responsabilidades, para denominarlos con un mismo titulo,

asignarles igual salario y aplicarles igual tratamiento en las acciones
de personal. En la clasificacién de los puestos se toma como base, (ni-
camente las funciones y responsabilidades asignadas a los puestos, no
considera las cualidades de las personas que los ocupan.

3" PUESTO:

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por autoridad com-
petente, que requieren el empleo de una persona durante una jornada com-
pleta o parcial de trabajo. Dichos deberes y Tresponsabilidades existen
independientemente de que el puesto esté ocupado o no.

CLASE DE PUESTOS:

Conjunto de puestos suficientemente similares en cuanto a autoridad,
deberes y responsabilidades que pueden ser identificados con un mismo ti-
tulo descriptivo, asignarles igual remuneracién y demandar los mismos re-
quisitos de preparacién y experiencia y otras calidades para su desempefio.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS:

' - Conjunto de dos o mids clases de puestos que tienen similitud en cuan-
Fﬁ ‘to a la naturaleza del trabajo que representan, pero que difieren en cuan-
to a la complejidad, grado de autoridad y responsabilidad, lo cual se in-
: dica con nimeros romanos en forma ascendente, partiendo del I como el ni-
l vel inferior.
\
Pl

ESPECIFICACION DE CLASE DE PUESTOS:

Es una descripcién escrita que refleja los factores distintivos de
una clase de puesto respecto de otra, tales como naturaleza general del
trabajo, ejemplos de las tareas asignadas Y los requisitos minimos exigi-
bles para su desempefio.
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TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS:

Nombre oficial con el que se denomina una determinada clase de pues-
tos, el cual debe aplicarse a todos los puestos que la integran. El titu-
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lo debe ser lo suficientemente descriptivo de las funciones y demds ca-
racteristicas inherentes a la clase.

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO:

Es el enunciado general del trabajo que se realiza en los puestos

que integran una clase de puestos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Enunciado de deberes y resf)ons'abilidades a cargo de los puestos de
trabajo que integran la clase. Los ejemplos de .trabajo identifican las

- tareas principales de una clase de puestos y no limitan su campo de ac-
cién.

L S ————r < T

REQUISITOS MINIMDS:

Calidades minimas de educacién formal yAexperiencia que deben satis-
facer las personas para el desempefio de los puestos.

MANUAL DE ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS:

Es el instrumento que compila en forma ordenada, las especificacio-
nes de Clases de Puestos existentes en el Plan de Clasificacidn.
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Serie Operativa:

Comprende clases de puestos que por su naturaleza tienen asignadas
tareas rutinarias, repetitivas, manuales o mecdnicas, que requieren fun-
damentalmente esfuerzo fisico; se realizan atendiendo instrucciones es-
pecificas y procedimientos previamente establecidos. Para su desempefio,
los puestos que integran las respectivas clases, requieren educacién pri-
maria como maximo. :

Serie Oficina:

Comprende clases de puestos cuya funcién principal es brindar apo-
Yo a todo nivel dentro de la organizacién y sus tareas se enmarcan en la
conformacién y trimite de expedientes, elaboracién y archivo de corres-
pondencia, asi como labores de mecanografia, levantado de textos, regis-
tros contables y las demds labores inherentes a este tipo de ocupacién.
El desempefio de estos puestos requiere haber realizado estudios de nivel

- medio, adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, técnicas de ar-

chivo y correspondencia, y en algunos casos el conocimiento de otro idio-
ma.

Serie Especializada:

Incluye clases de puestos cuya funcién esencial es el manejo de un
determinado tipo de instrumento o maquinaria, ya sea en forma manual o
automitica; el desempefio de las tareas de estos puestos se basa en la
destreza fisica. El ejercicio de los mismos tiene como premisa funda-
mental el tener un conocimiento especial, el cual puede ser adquirido

mediante estudios de nivel de educacidn media o adiestramiento especi-
fico en la prictica del trabajo. : '

Serie Técnica:

Comprende clases de puestos que tienen asignadas tareas en las cua-
les predomina el esfuerzo mental sobre el fisico, siendo esencial para
su desempefio, la aplicacién de conocimientos técnicos en una rama es-
pecifica. Los puestos asignados a esta Serie, requieren de una prepara-
cidn tebrico-prictica, adquirida en un centro de ensefianza de Educacién
media y acreditada con extensién de un titulo o diploma de este nivel;
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puede también incluir estudios de los primeros dos afios de una carrera
universitaria.

Serie Técnico Profesional: ~

Incluye dases de puestos que tienen asignadas tareas que requieren
la aplicaci6n de conocimientos de una rama de la ciencia. Generalmente
desarrollan actividades auxiliares de caricter técnico en investigacién,
anilisis, experimentaci6n o perfeccionamiento en un campo espécifico del
conocimiento. Para el desempefio de estos puestos, se necesita prepara-

cibén académica en una carrera universitaria, con corriculum cerrado como .

maximo.

Serie Profesional:

Comprende clases ‘de puestos que para desarrollar sus tareas llevan
a cabo investigaciones y aplican conocimientos cientificos a 1a solucidn
de problemas de orden tecnolégico, econdmico y social; las funciones que
desarrollan son de caricter analitico e interpretativo en virtud que de-
ben conocer teorias, principios y leyes cientificas. E1 ejercicio de
estos puestos requiere formacidn académica de nivel superior universita-
rio y de acuerdo a las normas vigentes se exige para su desempefio, el
poseer titulo universitario en el grado académico de Licenciado, estar
inscrito en el colegio profesional correspondiente y poseer la calidad
de activo. ‘

Serie Ejecutiva:

Comprende clases de puestos cuya funcidn principal es planificar,
organizar, coordinar y controlar las funciones de una institucidn a su
cargo. Las personas en el desempefio de estos puestos son responsables
de la ejecucidn de los planes, politicas y estrategias dictadas por las
autoridades superiores del Organismo Ejecutivo. Los puestos asignados
a esta Serie son de libre nombramiento y remocidn Yy pertenecen al Ser-
vicio Exento.
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INDICE ALFABET ICO DE CLASES DE PUESTOS

Trabajador Especializado II1Gic\o Loas\co 05-002

Trabajador Especializado Jefe ITitlo » oh)?[oma 05-006
Wl reeda

Trabajador Operativo IT rimoyim Co m?(z;t; 06-002

I I CLASE DE PUESTOS:" ' CODIGO:
!I Jefe Técnico Profesional T RBwo 56"‘2552\ 02-006
| Oficinista I <i<\o bgzicn . 04-001
I ' Oficinista II Titolo o c&t',o\(oma hCYQ\ Vﬁ'éc:‘u’o 04-002
i Profesional I coegdAo 2ckivo. 01-001
| l Profesional II colee giado aclivo. 01-002
Profesional Jefe 1 cdegiado adivo. ~ 01-006
l FrOTESIOHAL \)tj&ﬁe%r?tix@féfiﬁﬁ:t';jiﬁeaéana Corvercia\ v 04-006
—~ Cficinist=. -
l Secretario Ejecutivo I Seccetaria oilin |u&. 04-007
Secretario Ejecutivo ITSecedaria bilimaw 04-008
' Secretario Ejecutivo Infggi&e’;;rb;}fg\égg o 047009
Técnico I Titulo = nivel medio : - 03-001
' Técnico 11 Titulo o eiploms 2 wivelvnedis | 03-002
' Técnico Profesional I dio =erogstve. 02-001
. Técnico Profeéional 11 Evo_ =ermestre ., 02-002
»";"7’ Trabajador Especializado T ﬁi{"% SJ}? ¥ ollom\r\a‘{\ 05-001
i
i

Trabajador Operatlvo IIT Erimey (& @Omf 2 06-003

el
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en planificar, organizar, dirigir y su-
pervisar las tareas que realiza personal t€cnico de menor je-

' jaraquia y que para su ejercicio necesita la aplicacidn de co-

nocimientos especificos en wna rama de la ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Dirigen y supervisan. las operaciones contables que realiza
personal subaltemo, la elaboracién del proyecto de presu-
puesto anual de gastos de las distintas unidades administra-
tivas del Instituto y las operaciones, gasto y recepcidn de
ingresos del Instituto.

Revisan y aprueban los Estados Financieros elaborados por el
personal subalterno y preparan los cuadros analiticos para
presentarlos a la superioridad, corrigen y aprueban los in-
formes coqtable financieros, presupuestarios que se preparan
en wma seccidén del Departamento Financiero para su traslado
a la superioridad. : :

Preparan normas y procedimientos de trabajo para agilizar la
realizacidn de las tareas contables-financieras y presupues-
tarias de la Institucifn; preparan el cierre contable mensual,
revisan las operaciones de los libros Diario, Mayor y Balan-

" ce y firman toda la documentacidon contable- f1nanc1era que se

maneja en el Instituto.

hhnejan, custodian y liquidan el fondo de Caja Chica, forman
parte de las juntascalificadoras de ofertas y cotizaciones,
resuelven y despachan la correspondenc1a que ingresa a la
Secciodn.

Coordinan y supervisan la ejecucidn presupuestaria de gastos
del Instituto, revisan y consolidan el Proyecto de Presupues-
to de Ingresos y Gastos cel Instituto.’

Atienden los requerimientos planteados al Instituto por la
Direccidon Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado,
Secretaria General del Consejo Nacional de Planificacidn Eco-
ndmica y Contraloria de Cuentas; efectfian la liquidacién del
presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto; presentan
informes a solicitud de la superioridad y de Audltorla In-
terna.
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- Asigna, supervisa Yy controla las labores del personal subal-
temo encargado deejecutardiférentes programas de la uni-
dad que dirige. -

- Redacta y revisa informes, reglamentos,
randa, circulares y .otros instrumentos t
similares que surjan como

- que realiza, ‘

Instructivos, memo-

enicos y documentos
consecuencia de las actividades

- Supervisa y controla el correcto manejo de archivos,

regis-
tros, comprobantes, informes, facturas y otros docume

ntos.

- Realizan otras tareas afines a la. especialidad dei puesto.

4.  SUPERVISION:
" 4.1 Ejercida:

A pefsohal Técni¢o,'Técnico Profesional y de Oficina,
4.2 Recibida:

De Profesionales Jefes .y de 1as autoridades del Instituto,

5. .CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:
5.]'Conocimientos.(educacién formal):

Se requiere(acreditar estudios al nivel del octavo semestre de

una carrera universitaria afin a 1a especialidad del puesto.

5.2 Experiencia previa:

Se requiéregég;géggg;Btres afios de e
lacionadas can 13 especialidad del p

como Técnico Profesional IT en el In
Turismo.

Xperiencia_en labores re-
uestq o bigg, tres afios
Stituto Gm@temalteco de

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos requieren aplicar cons-
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JEFE TECNICO PROFESIONAL | 02-006

]

tantemente su criterio e iniciativa para el desarrollo de sus
actividades. Son responsables de 1la preparacién de normas y -
procedimientos que inciden en 1a realizacién de las actividades.
financieras del Instituto o de otras de caricter témico y ad-
ministrativo de aplicaci6n general a la entidad,

Deben tomar decisiones frente a situaciones imprevistas que se
presentan y resolver problemas complejos eventuales. Es res-
ponsable de operaciones delicadas que’ inciden en la situacién
financiera del Instituto, las cuales requieren la aplicacién de
buen juicio para su adecuado cumplimiento, g

5.4 Habilidad Manual:

Por 1la naturaleza de los puestos asignados a esta c€lase, se re-
quiere constantemente aplicar destreza manual en la operacién -
.de equipo de oficina, fundamentalmente maquinas calculadoras y
de escribir para la revisidn Y preparacién de informes financie-
‘Tos y documentos diversos con gran cantidad de datos numéricos.

6.  RESPONSABILIDAD:

l'6.1 Por manejo de documentos, valores y. efectivo:

Los empleados ‘en esta clase de puestos, tienen wna gran respon-
sabilidad por el manejo de documentos, valores y efectivo que
pueden superar los Veinticinco Mil ‘Quetzales {Q25,000.00).

Debe tenerse gran cuidado en 1a operacién de dichos fondos o va-
lores ya que de 1o contrario puede incurrirse en serias pérdi-
das para el Instituto con efectos continuados en sus planes y
programas de trabajo. Su responsabilidad abarca la autorizacién
de documentos por el orden del valor mencionado. o

Por manejo de datos confidenciales:

Los puestos asignados a esta clase, conllevan gran responsabi-
lidad por manejo de datos confidenciales, por lo que se requie-
re del empleado mucha discrecidn en sus actividades.
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JEFE TECNICO PROFESIONAL I _ v 02-006

Existe responsabilidad fundamentalmente por informacién relacio-
nada con la situacién financiera del Instituto, inversiones, 1i-
citaciones piiblicas y otras cuya divulgacién inoportuna, provoca
perjuicio a la entidad o sus autoridades, o bien a enpresas o
personas vinculadas con las actividades turfsticas.

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos son responsables por la
Supervision y coordinacifn de personal técnico, técnico profe-
sional y de oficina, asignado a una seccién del Instituto.

‘ Requiere.ejer;ér una supervisidén constante sobre el personal y la’
debida orientacién de las actividades para alcanzar los objeti-
vos y resultados esperados. ' ' :

6.4 Por. complejidad de labores:

Las actividades que se realizan en esta clase de puestos son de
mediana complejidad en cuanto a generacidén constante de cambios
0 nuevas. ideas, ya que se realizan generalmente siguiendo nor-
mas y procedimientos establecidos. Fundamentalmente se requie-
re gran cuidado y aplicacidn estricta de disposiciones legales
y técnicas para cumplir a satisfaccién con el trabajo.

ALQ ' : -~ 6.5 Por hateriales; equipo, bienes muebles o inmuebles:

Esta clase de puestos requiere de equipo y materiales de wn cos-
to miximo unitario menor de Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.
00) que puede estar dado principalmente por maquinas de escri-
bir, maquinas calculadoras, computadores, cajas fuertes; archi-
Vvos y otras.

6.6 Por la seguridad de otras personas:

Los empleados en esta clase de puestos requieren tomar las me-

- didas de seguridad adecuadas para no poner en peligro la se-
guridad de otras personas. Esta responsabilidad abarca la ve-
rificacién de que el personal subalterno tome el minimo de me-
didas de seguridad en el desempefio de sus atribuciones.

 AASSSSN SRS DS SEDED
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6.7 Por el trato con otras personas:

Los empleados en esta clase de puestos, mantienen contactos de
trabajo con jefes y subjefes de las diversas unidades del Ins-

tituto y con el piblico en asuntos relacionados con aspectos
financieros. : :

)
v

También existen relaciones con funcionarios de otras institu-
cionesplblicas y con las autoridades del INGUAT.

7. ESFUERZO:
7;1 Fisico:

o _ Los empleados en esta clase de puestos,. realizan wn esfuerzo
» . fisico minimo de naturaleza fatigosa y pueden altemnar la po-
'sicién de trabajo entre sentado o de pie. Co

7.2 Mental:

Se requiere realizar esfuerzo mental por periodos prolongados
para la revisifn de documentos de naturaleza contable y presu-
o puestaria y para la preparacién de informes financieros. Los
. _ empleados en esta clase de puestos, pueden verse sometidos a
3 : : tensidn. por exceso de trabajo y la revisidn y "coordinacién del
trabajo de sulbatemnos incluso en horas y dias inh3biles.

7.3 Visual o Auditivo:
El esfuerzo visual o auditivo que se realiza es normal én tér-

minos- generales. En ocasiones, el esfuerzo visual puede ser

mayor derivado de la revisién de documentos contables y finan-
cieros. - ' -

8.  CONDICIONES DE TRABAJO:
8.1 Ambiente:

El trabajo se desarrolla en buenas condiciones de

trabajo, la
mayor parte del tiempo en ambiente de oficina,

il ki ettt

o
s .
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JEFE TECNICO PROFESIONAL I L - 02-006

8.2 Riesgo Inevitable:

Los empleados en esta clase de puestos, estdn expuestos a al-

gln riesgo para su salud, como la fatiga mental derivada de
periodos prolongados de trabajo.,
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COFCTNISIA T

2. DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en realizar tareas sencillas de oficina en
apoyo a las diversas wunidddes que conforman el Instituto,

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Reciben y ordenan los materiales y suministros que ingresan
al almacén o bodega, llevan registro en tarjetas de control
del ingreso y egreso de materiales, entregan materiales y su-
ministros requeridos por las wnidades administrativas del
Instituto y efectfian inventarios fisicos de los materiales y
suninistros en bodega.

- Preparan las requisiciones de materiales Y suministros cuva
existencia se agotd, son responsables del mantenimiento del
orden y buen estado de los materiales y suministros.

- Revisan y empacan material que se envia a las ferias turis-
ticas nacionales e internacionales y a las delegaciones tu-
risticas. : .

- Reciben, codifican y clasifican 1a documentacién de acuerdo ___,
al departamento o wnidad de procedencia y por materia.

- Reciben la documentacién a archivar Yy la revisan y analizan
para su posterior codificacién y clasificacién.

- Archivan documentos debidamente ordenados en folders y pa--—
quetes.

- Elaboran tarjetas de control de documentos archivados ccr. —
informacién sobre su contenido, fecha y otros aspectos.

- Localizan y entregan en calidad de préstamo, documentos di--
veros solicitados por el personal interesado. .
- Mantienen archivos de ex-servidores del Instituto. —

- Presentan informes periédicos al jefe inmediato, sobre las ——
tareas de archivo realizadas.
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lan por la adecuada conservacién de los documentos archiva-
dos, efectlan reparaciones sencillas a documentos y expe-
dientes deteriorados y llevan control de documentos presta-
dos y los requieren oportunamente. '

- Rotulan cajas, paquetes.y folders para identificacién de su
contenido. : : :

dl il B S S

- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.

4.  SUPERVISION:
4.1 Ejercidé:' B
, Ninguna.
4.2 Recibida:

Del Jefe de Almacén o de Archivo segim el caso.

5. .CONOCIMHENTOS Y EXPERIENCIA:

o

5.1 Conocimientos (educacién formal):

Para el desempefio de estos puestos se requiere haber aprobado
el ciclo basico de nivel medio.

5.2 Experiencia:

Un afio_de labores afines a la especialidad del puesto.

5.3 Critério, Iniciativa y Toma de Decisiones:

" En esta clase de puestos, los empleados desarrollan sus ta-
reas bajo Ordenes o instrucciones claras y sencilles.. Las ta-
Teas son rutinarias y repetitivas, no requieren de la aplicacién
de criterio especial ni 1a toma de decisiones para efectuar el
trabajo.
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- Coleccionan en tomos, los ejemplares del Diario Oficial, ve-
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5.4 Habilidad Manual:

Los puestos comprendidos en esta Clase, requieren que el em-

‘pleado posea destreza manual en el manejo de miquinas de es-
cribir. '

6. RESPONSABILIDAD:
6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo: -
Los empleados en estos puestos, son responsables por los docu-
mentos, materiales y suministros a su cargo, la responsabili-
dad es compartida con el jefe inmediato superior,

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

will =il =i =3 =5} = =5] o =5 ==
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Los documentos, materiales y suministros bajo la resporisabili-
‘dad de los puestos comprendidos . en esta clase, no contienen
informacién confidencial, de importancia, cuya divulgacién de
1a misma, cause problemas al Instituto o personas ajenas ‘al

6.3 Por manejo de personal:

B ' El empleado en esta clase de puestos, es responsable (nicamen-
' - te de su propio trabajo, no existiendo ninguna responsabilidad
de supervisar el trabajo de otros empleados, eventualmente
puede asistir o instruir a empleados de su misma jerarquia,
pero dicha funcién es a voluntad del -trabajador. ‘

6.4 Por complejidad de labores:

Las’ labores asigradas a los puestos de esta clase, son senci-

llas, semirepetitivas y se desarrollan bajo supervisién direc-

ta y con instrucciones precisas que no ofrecen dificultad, ni
+ situaciones complejas a resolver. '

6.5 Por materiales, eqﬁipo, bienes muebles e inmuebles:

Los empleados en estos puestos, tienen responsabilidad directa
- sobre documentos, materiales Y suministros, cuyo costo unita-
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rio no excede de Mil Quetzales (Q1,000.00) y de archivos y equi-
po de oficina que utiliza para el desarrollo de sus labores.

6.6 Por la seguridad de otras personas:

Las tareas que se llevan a cabo en esta clase de puestos, no im-
plican riesgos en la seguridad fisica de otras personas, debien-
do tomar {micamente aquellas medidas de seguridad basicas para
evitar riesgos de accidentes minimos en las personas que le ro-
dean. ' ' '

=i =0 =0 o W

6.7 Por el trato con otras personas:

En esta clasé-de puestos, los empleados se reiacionan’con per-
. _ sonal administrativo de las distintas unidades organizacaonales
‘ : del Instituto y pliblico en general,

4

7. ESFUERZO:
7.1 Fisico: - o L

La realizacién de las tareas' asignadas a esta clase de puestos,
requiere de un ligero esfuerzo fisico derivado de periodos pro-
longados en wna misma posicién sentado y de pie, segim las ta-
reas que se ejecuten. : '

-

7.2 Mental:

El esfuerzo mental en esta clase de puestos es normal. El em-

pleado no estd expuesto a fatiga o tensién nerviosa cuando eje-
cuta las tareas. '

7.3 Visual o Auditivo:

En estos puestos, el esfuerzo visual o auditivo superior a lo

- normal es ocasional, regularmente se requiere cuando realizan
inventarios y/o codifican documentacidn y materiales. Comim-
mente, el desarrollo de las tareas exige el esfuerzo normal
para.estos puestos,

e e el e el il i il
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRARAJO :

Trabajo que consiste en realizar diversas tareas de oficina en
wna wnidad del Instituto. .

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Coordinan y supervisan las tareas de ingreso y egreso de ma-
teriales y suministros que efectfia personal subalterno, ela-
boran el informe diario del movimiento del almacén o bodega
y revisan la congruencia de los informes del inventario fisi-
€O con las existencias del almacén o bodega. :

- Chequean las tarjetas de control del movimiento de almacén,
revisan y firman las requisiciones, &rdenes de compra y demis
documentos relacionados con el movimiento del almacén, y ela-
boran informes relacionados con 1a compra y egreso de mate-
riales.

- Son los responsables de mantener las existencias necesarias

de materiales y suministros, asi como de su buen estado y
conservacién, rinden informes periédicos del consumo de mate-
riales y suministros y preparan la documentacién necesaria
para su compra y manejan los libros de control de ingreso y
egreso de materiales y suministros.

- Participan en 1la impresién de fotografias en revistas, folle-
tos, boletines y otros medios de divulgacién turistica.

- Participan.en la produccién de material publicitario e in-
formativo para los diferentes medios de commnicacién social.

- Velan por el adecuado mantenimiento y organizacidn del archi-
vo general y biblioteca del Instituto Y son responsables del
correcto ordenamiento, codificacién y archivo de los documen-
tos que ingresan al archivo o biblioteca, ’

- Proporcionan la informacién requerida del archivo y biblio-
teca, a solicitud de las unidades administrativas del Insti-
tuto y pliblico en general.

- Transcriben, revisan y corrigen las pruebas de los boleti-
nes de prensa, llevan control Y registro de los boletines
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- turisticos publicados a través de la prensa escrita y llevan -
el archivo de materiales relac

i ionados con 1a promocién y pu-
blicidad turistica. '

- Realizan otras tareas afines a 1la eéspecialidad del puesto,

4. SUPERVISION:
4.1 Ejercida:

Eventualmente a.perSOnal de Oficina y

rd

quia, segim el Puesto que desempeiien.
4.2 Recibida:

Operativo de menor jerar-

Del Jefe del Debartamento oS

eccidn, segin la ubicacién del
-puesto. . . .

>+ CONOCIMIENTOS. Y EXPERIENCIA:
5.1 Conocimientos (EducééESn-Fbrnnl):.

Para el desempefio de esta Clase de buesto, se
Titulo o Diploma de nivel medio en la especial
to requiera. S

Tequiere poseer
idad que el pues-

e

L h
Neg”

5.2 Experiencia:

Acreditar dos afios de labores relacionadas con la especialidad
del puesto. O acreditar wn ano como Oficinista I en e} Insti-
tuto Guatemalteco de Turismo. .

5.3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

. Las tareas asignadas a esta clase de puestos, los empleados las
" desarrollan en base a lineamientos generales que reciben de su
: jefe inmediato superior, debiendo en algnas tareas, consultar

Y analizar procedimientos témicos y administrativos para la
ejecucién de las mismas.

P e i i o ol w0 Y o o Y
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5.4 Habilidad Manual:

Para los empleados en esta clase de puestos, se hace necesario
la destreza en el manejo de equipo de oficina.

RESPONSABILIDAD:
6.1 Por manejo de documentos, Val.ores y efectivo:

Los empleados en esta clase de puestos, son responsables por

el manejo de documentos que forman parte del archivo del Ins-.

tituto, de informacidn turistica que obran en la biblioteca

de los libros contables de movimiento de almacén y del manejo

de las Ordenes de Compra y Pago para la adquisicidn de mate-

riales y suministros, segim la especialidad del puesto de que
" se trate. .

6.2 Por el manejo de datos confidenciales:

Los documentos que manejan los empleados en esta clase .de _
puestos, contienen informacidn confidericial de menor importan-
cia, dado que la mayoria de los documentos son para informa-
cidén al plblico.

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos, son responsables bisi-
- camente por el desarrollo de su propio trabajo, en algupos ca-

SOS supervisan personal de menor jerarquia, pero esto no cons-

tituye wna caracteristica permanente de la clase de puestos.

6.4 Por complejidad de labores:

Las tareas en esta clase de puestos, se ejecutan siguiendo
procedimientos de trabajo ya establecidos, que permiten que
las tareas sean ejecutadas sin mayor dificultad no ofreciendo
situaciones complejas en su ejecucién.

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

En esta clase de puestos los empleados son. responsables direc-
tos por.el equipo de oficina que utilizan para el desarrollo
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de las tareas tales como miquina de escribir, calculadoras, ar-
chivos.

En el caso de los puestos ubicados en 1la bodega o almacén, son
responsables ademis, de los materiales y suministros que alma-
cenan. .

o

6.6 Por la seguridad de otras personas:

En esta clase de puestos {nmicamente es necCesario tomar las me-
didas de seguridad bisicas, ya que por la naturaleza del traba-

jO en estos puestos, no implican riesgos en la seguridad fisica
de otras personas.

6.7 Por el trato con otras personas:

Los empleados en esta clase de puestos, por las caracteristicas
de sus tareas, se relacionan con personal administrativo 'y de
oficina de otras unidades organizativas del Instituto, asi como
con el plblico en general. -

7.. [ESFUERZO:

7.1 Fisico:

En esta clase de puestos, para la ejecucién de las tareas se
hace necesario que el empleado permanezca por periodos prolonga-
dos en wna misma posicién (sentado), lo que requiere un esfuer-
z0 ligeramente mayor que el normal.. -

-7.2 Mental:

En estos puestos el esfuerzo mental que se requiere para ejecu-
tar las tareas es el normal, ya que no se demanda 1a realiza-
cidn de operaciones complejas o trabajar bajo presién que pue-
da provocar tensién nerviosa.

7.3 Visual o Auditivo:

El esfuerzo visual que se requiere es el norral, en la ejecu-
€i6n de la mayor parte de las tareas asignadas, a excepcién de
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aquellas actividades mecanogridficas muy especiales o cuando se
realizan inventarios, situaciones que no son frecuentes en los
puestos. El esfuerzo auditivo es el normal. '

CONDICIONES DE TRABAJO:
8.1 Ambiente:

El ambiente en el cual se desarrolla el trabajo es wna oficina
que contiene las condiciones bisicas para no perturbar el desa-
rrollo de las labores, .

8.2 Riesgos Inevitables:

En esta clase de puestos, la ejecucidn de las tareas no repre-
senta riesgos de accidentes o dafies en la salud del empleado u
otras personas.
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en la direccién Yy supervisién de las la-
bores que llevan a cabo personal de menor jerarquia, o bien
desarrollar actividades referidas a proyectos especificos o
prestar asesoria profesional en el campo de su competencia.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Planifican, dirigen, coordinan y supervisan las actividades
técnicas a cargo de una Seccidn en los diferentes Departamen-
tos Técnicos del Instituto.

- Velan porque en el.desarrollo de las funciones de la Seccidn
a su cargo, se cumpla con los preceptos contenidos en la Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo, su Reglamen-
to y demds disposiciones legales aplicables a la actividad
turistica del pais. :

- Participan en la planificacién Y ejecucidn de programas para
el fomento del turismo interno, coordinando con entidades
~plblicas y privadas, la ejecucién de los programas.

- Realizan estudios para la evaluacidn de sitios turisticos,
sobre la prefactibilidad de proyectos y formulan proyectos
diversos orientados al desarrollo de la actividad turistica.

- Supervisan la ejecucién de provectos turisticos velando por-
que se realicen de conformidad con las bases técnicas, espe-
cificaciones y planes respectivos.

- Supervisan las tareas de registro, inscripcidn y clasifica-
cidn de empresas y actividades turisticas.

- Realizan y/o revisan estudios para la autorizacién o modi-
ficacifr de tarifas de empresas turisticas, velando por el
cumplimiento por parte de las empresas -turisticas, de la le-
gislacibn vigente en la materia y establecen y administran

los registros que Sean necesarios, referidos a empresas y
actividades turisticas.

- Asesoran y orientan a personas individuales o juridicas, en
aspectos relacionados con inversiones en la actividad turis-
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tica del pais.

- Realizan y supervisan tareas de facilitacién turistica, tan-
to a cargo del INGUAT, como de empleados de las ramas de
Aduana, Migracidn, Policia y otras. ‘

- Velan porque la sefializacidn turistica del pais sea adecuada
y cumpla los objetivos de informacién y orientacién al tu-
rista. '

- Realizan diversas actividades relacionadas con la aplicacién
de la Ley de Residentes Pensionados y Rentistas, emiten opi-
nién sobre solicitudes de inversién de personas residentes y
participan en la realizacién de actividades de promocién y
divulgacidn del Plan de Residentes Pensionados y Rentistas.

Establecen y administran archivos y registros -diversos sobre
.las personas acogidas a la Ley de Residemtes, Pensionados y
Rentistas y de los beneficios otorgados. oo

- Realizan y supervisan actividades de fomento de las indus-
- trias y artesanias tipicas del pais y participan en activi-
* dades de promocién de exportacién de artesanias y blisqueda

de nuevos mercados. -

- Organizan ferias, exposiciones y otros eventos relacionados
con industria y artesania tipicas y otros aspectos dé fol-
klor nacional." ‘ '

- Realizan actividades relacionadas con la Conservacién del
Patrimonio- Cultural del pais, coordinando acciones con las
entidades pliblicas y privadas que corresponda e investigan y
formulan proyectos para la preservacidén del Patrimorio Cul-
tural del Pais en sus diferentes manifestaciones.

¥ Participan en actividades relacionadas con la adminis:tracién
de dreas o reservaciones naturales, coordinando acciones con
instituciones pliblicas y privadas relacionadas con 1a mate-
ria y participan en actividades relacionadas con el medio
ambiente en representacidn del INGUAT. '

- - Colaboran en la formulacién del anteproyecto de Presupuesto
del Departamento o seccién a que pertenecen.
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- Analizan proyectos econémicos de empresas y actividades turis-
ticas, emitiendo el dictamen que corresponda y prestan aseso-
ria en materia econdmica relacionada con solicitudes de inver-
sibn en actividades turisticas. ’ :

- Analizan y preparan informes relacionados con estadisticas y
© parametros econdmicos del Sector Turismo,

1, 2
g

- Participan en la formulacién de planes anuales de turismo.

Efectian requisiciones de materiales 'y equipo necesarios al
desarrollo de las actividades a su cargo. ~

- Coordinan y ejecutan las actividades a cargo del Instituto en
eventos nacionales e internacionales de gran trascendencia.

- Resuelven expedientes y_consultas relacionadas-con las acti-
vidades de su competencia. . ' _

- Participan en la ejecucién de programas de formacién y capa-
citacidn de recursos humanos en materia de turismo;

- Administran los instrumertos técnicos del Plan de Clasifica-
cidn de Puestos del Instituto Guatemalteco de Turismo y coor-
dinan y supervisan 1a adecuada realizacién de los procedi-
mientos de creacidn, reclasificacién Y revaloracién de pues-
tos, : : : _ '

‘\u}’

- Realizan el proceso de seleccién dé nuevo personal para el
Instituto, verificando que cumplan con los requisitos esta-
blecidos para el puesto a ocupar y coordinan la realizacién
de estudios tendientes a 1a creacién y establecimiento de
instrumentos necesarios para la seleccidn y evaluacidn de
personal del Instituto.

- Dirigen y supervisan el disefio y edicidn de folletos, revis-
tas, afiches y otras publicaciones de interés turistico Y,

" redactan y/o revisan articulos para diversas publicaciones
relacionadas con el turismo.

- Preparan y/o coordinan itinerarios de trabajo de grupos de
prensa, turistas, agentes de viajes y otros.

PROFESJONAL I o ©01-001
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- Asesoran a las autoridades y otros funcionarios del Instituto
en asuntos juridicos y legales, elaboran proyectos de refor-
mas a las leyes y disposiciones legales que sustentan las ac-
tividades del Instituto y breparan proyectos de reglamentos
para normar actividades relacionadas con servicios, objetivos,
empresas-y actividades turisticas, preparan acuerdos de Direc-
cidn, reglamentos internos y otras disposiciones legales para
“y fundamentar y normar programas de trabajo y otras acciones a

5 cargo del Instituto, revisan contratos administrativos, conve-
nios de pago y otros documentos de caricter juridico y actfan
como abogados procuradores o mandatarios en procesos judicia-
les en los tribunales de justicia en los que el INGUAT se
constituye como parte.

- Atiende-consultas sobre 1la aplicaci6n de las leyes que rigen
“la funcidén del INGUAT, recopilan disposiciones legales rela-
Cionadas o que afecten las actividades turisticas y tramitan y
recuperan por la via:judicial adeudos a favor del Instituto.

- Levantan actas, redactan memoriales para presentar a tribuna-
les y otros documentos para sustanciar juicios y evacfian au-

- diencias de ‘tribunales u otras dependencias en los términos y
plazos fijados. o '

ﬁﬁi‘. !‘Eiii ‘ﬁﬁii. !EEEI &EEEI gﬁi‘l JEI‘I aEIE;§}!iiii—1iiiil iiii. "G R Tmm . —
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Planifica, coordina y Supervisa la implementacién del Centro
de Documentacifn del Instituto.

- Elabora los Procedimientos y normas para el fincionamiento
del Centro de Documentacién Y supervisa y controla la calidad
 del trabajo. téemico que se realiza. )

- Realizan otras tareas afines con la especialidad de su mate-
ria y del puesto.
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SUPERVISION:
4.1 Ejercida:

A personal'Técni;o Profesional, Témico y de Oficina.
4.2 Recibida:

5.1

5.2

_5.3'

De personal Profesional de mayor jerarquia o Profesiona-
les Jefes, dependiendo de la Seccibn o Departamento a
donde se encuentren asignados los puestos.

(CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

Conocimientos (educacién formal):

Para el desemﬁéﬁd de puestos de Profesional I, se requie-

re poseer titulo universitario a nivel de licenciatura en

- 1a carrera que la especialidad del puesto requiera, Cole-
giado Activo, : : . . ' :

Experiericia previa: .

.No se requiere experiencia previa.

Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos trabajan generalmen-
te bajo condiciones de independencia de criterio y-se les
requiere la toma de decisiones para el logro de los obje-
tivos de les programas de trabajo en que estan inmersos.

Cuando estan ubicados en posiciones deJefatura, deben ela-
borar programas y procedimientos le trabajo o normas de ca-
racter técnico y administrativo que inciden en el trabajo
de varias unidades del Instituto, por lo que requieren la
aplicacidén de buen juicio y criterio, El empleado en estos
puestos resuelve problemas cammlicados relacionados con su
area de trabajo.
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5.4 Habilidad Manual:

operacién de equipo o miquina de oficina sencillos, pero és-.
ta no es una condicién Imprescindible,

6.  RESPONSABILIDAD:

s

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados en buestos de la Clase Profesional I, tienen
una gran responsabilidad por manejo de documentos o valores
mayores de Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.00).

El trabajo asignado a estos puestos, incide en la planifi-
~ cacién y programacidn de actividades del Instituto, en la
* ‘definicién y formulacién del Presupuesto, en 1a ejecucibn

des pérdidas para el Instituto y por la naturaleza de eSte,
para la actividad turistica del pais. :
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6.2 Por manejo, de datds-confidenciales:

Estos puestes implican manejo de documentos 0 archivos que
i Informacién confidencial relacionada con proyec-
tos, planos, presupuestos, programas de trabajo, aspectos
juridicos, empresas turisticas y otros asuntos competencia
del Instituto, de suma importancia para la toma de decisio-
'Des a nivel superior que requieren mixima discresién por
parte del empleado. Los empleados, ocasionalmente pueden
compartir responsabilidades por documentos confidenciales
i ici 1 Gblicas o cotizaciones, cuan-
do forman parte de comisiones para estos aspectos.
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6.3 Por Manejo de Personal:

Los puestos de Profesional I generalmente tienen responsa-
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bilidad por el manejo de personal asignado a una Seccidn
técnica del Instituto.

Por Complejidad de Labores:

En los puestos de Profésional I se ejecutan labores comple-
jas que requieren la aplicacién de procedimientos y métodos
ténicos de trabajo y la interpretacidn de leyes y otras
disposiciones legales. Las actividades son de condiciones
cambiantes, es ‘decir, no rutinarias que demandan la aplica-
cidn de juicio para realizarlas, resolver problemas o com-
pletar instrucciones recibidas. o

Por Materiales, Equipo, Bienes Muebles o Inmuebiesf

El desempefio de los puestos asignddos a esta clase, requiere
la utilizaci6n de quipo o bienes de un costo maximo. unitario.
menor de Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.00), en donde
puede. incluirse equipo de computacién, vehiculos, bienes del
Patrimonio‘Nacional'y.otros que estan bajo la responsabili-

. dad del eimpleado.

6.6

6.7

Por la seguridad de otras personas:

Estos puestos en este subfactor, contemplan un grado 2 que

. significa que de no tomarse las medidas’ de seguridad adecua-

das, pueden poner en peligro la seguridad de otras personas.
Esto fundamentalmente se refiere a velar porque el personal
a su cargo -cumpla con las medidas normales de seguridad e

~ higiene en el trabajo, pero el desempefio de las tareas asig-

nadas al puesto no significan en si, riesgo para la salud

-0 integridad fisica de otras personas.

Por el trato con otras personas:

Los puesto de Profesional I mantienen contacto con Jefes o
Subjefes. de Divisiones,.Departamentos 0 Secciones ajenas a
las que pertenece el empleado y con funcionarios de otras
entidades, asi como con el pliblico y pérsonas interesadas
en los servicios que presta el INGUAT.
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7. ESFUERZO:
7.1 Fisico:

El trabajo asignado a estos nuestos es liviano en cuanto a
esfuerzo -fisico se refiere. El trabajo se desarrolla gene-
ralmente sentado con alguna altermabilidad entre de pie y
caminando. No implica el manejo de materiales de peso, que
signifique fatiga para el trabajador.

7.2 Mental:

Por la naturaleza profesional de las actividades, se fequie-
Te atencién mental constante y vor periodos prolongados de
tiempo. L o ‘

Se requiere concentracién mental para la solucidén de proble-
mas, la revisidén del trabajo a cargo de subalternos o el '
analisis y formulacién de proyectos, estudios y otras tareas
de este tipo. El empleado puede verse sometido a tensidn
nerviosa o fatiga mental por exceso de trabajo o presién en
"la entrega de productos Y resultados. EIl empleado puede
verse sujeto a laborar incluso en horas y dias inhdbiles pa-
ra dar cumplimiento 2 los programas a su cargo. '

,£f7.3 Visual o Auditivo:

El trabajo'de ‘estos puestos requiere esfuerzo visual o audi-
tivo ligeramente superior al normal, aunque en cascs de ex-
ceso de trabajo puede incurrirse en un esfuer-o visual mayor
debido a 1a revisidn de documentos, cuadros v otro material

relacionado con las actividades a su cargo.

8.  CONDICIONES DE TPABAJO:

8.1 Ambiente:

El trabajo se desarrolla generalmente en oficina, en buenas
condiciones ambientales que no ofrecen ningim factor desa-
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03

gradable para el bienestar del trabajador.

8.2 Riesgos Inevitables:

No existen riesgos de accidente o para la salud en esta
clase de ‘'puestos, salva eventualmente, los problemas deri-
vados de fatiga mental o tensién nerviosa pero que no cons-
tituyen un factor permanente en las condiciones de trabajo
del empleado. ' . :
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

 Trabajo que consiste en dirigir, coordinar, supervisar y con-
trolar la ejecucidn de estudios, proyectos e investigaciones a
cargo de personal de menor jerarquia, o bien la administracién
de una unidad organizativa de mediana complejidad.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Auxilian al Jefe del Departamento que corresponda, en la pla-
nificacién, direccidn, coordinacién y supervisién de las ac-
tividades a cargo del mismo y de proyectos especificos que -
realiza personal profesional y técnico.

Atienden aspectos de naturaleza administrativa del Departa- ,
mento a que pertenencen y participan en la formulacidn del
anteproyecto de presupuesto.

Analizan y emiten opinidn Sobre_expeddenIE&_de gran compleji-
dad del departamento que corresponda.

Representan al INGUAT en eventos nacionales e internaciona-
les relacionados con la actividad turistica.

Participan en la formulacién de planes anuales de turismo y

. en la consolidacién del Plan Nacional en la materia.

Supervisan la ejecucién de proyectos de evaluacidn de sitios
y lugares de atraccidn turistica y formulan y/o supervisan

_proyectos relacionados con inversiones turisticas y creacidn

de empresas y actividades en este sector.

Realizan y/o coordinan diversas actividades orientadas a la
planeacidn, promocién y divulgacidn turistica del pais y su-
pervisan la ejecucidn de las tareas orientadas al cumplimien-
to de las leyes vigentes en materia de turismo. '

Formulan proyectos para el establecimiento de escuelas de
turismo y otros centros de formacidén y capacitacién en la ma-
teria y participan en la organizacién y funcionamiento de
asociaciones y otras agrupaciones -con fines de promocién tu-
ristica.
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Es esencial mantener un cuidado especial en el manejo de do-
cumentos, valores y efectivo, ya que de 1o contrario, se
puede incurrir en grandes pérdidas con efectos continuados
sobre los programas de trabajo del Instituto y sus recursos.-

Por manejo de datos confidenciales:

El puesto requiere frecuentemente el manejo de documentos,
archivos y otros materiales que contienen informacién alta-
mente confidencial para el Instituto e incluso a nivel de

- Estado, cuya divulgacién inonortuna puede provocar perjui-

cios a la actividad turistica del pais.
Por manejo de Personal:

En cuanto .a este subfactor, los empleados son -responsables
-por la direccién y swervisién del persondl asignado a un-
Departamento, 6 a un proyecto especifico de gran trascen-
“dencia. ' : : . -

Por complejidad de Labores:

El puesto de Profesional II conlleva la ejecucién de tareas
complejas en un campo definido en donde .suelen presentarse .
situaciones complicadas que demandan la aplicacién de cono-
cimientos y procedimientos té&cnicos o legales.

Se requiete nmoseer facilidad de adaptacién y utilizacién
de los recursos disponibles para hacer frente a situaciones
cambiantes o imprevistas. :

Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles: .

Los emnleados en esta clase de puestos, son responsables
Por equipo o bienes de wn costo miximo wnitario menor de
Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.00) que puede incluir,
vehiculos, "equipo de oficina o de computacién y bienes del
patrimonio natural = o cultural del pais.

Por la seguridad de otras personas:

Estos puestos requieren la ejecucidn de trabajo que de no
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- Realizan acciones tendientes al desarrollo y capacitacidn del
personal.

- Asesoran a las autoridades del Instituto, sobre la materia de
su competencia.

- Rinden informes periddicos sobre el desarrollo de las activi-
dades a su cargo.

- Asisten a un superior en las tareas contable-financieras y
presupuestarias del Instituto, velando por la adecuada utili-
zacidn de los recursos financieros de la Institucidn.

Dirigen, asignan y supervisan las actividades que realizan
los asesores juridicos del Instituto y otro personal auxiliar,
marginan y orientan la resolucidn y de expedientes de natura-
leza juridica y actfian como abogados procuradores en juicios
ante los tribunales ‘en los cuales el INGUAT se constituye co-
mo parte.

- Asesoran a la Direccién y Subdireccién del Instituto, asi co-

mo a la Junta Asesora de Turismo, en asuntos de caracter ju-
ridico relacionados con el Instituto y las actividades turis-
ticas en el pais. 2 ' '

- Revisan y aprueban proyectos de reformas a leyes, reglamentos

y otras disposiciones legales del Instituto.

- Estudian expedientes, atienden consultas y hacen las recomen-

daciones pertinentes y aprueban los dictimenes y resoluciones
que emiten los asesores juridicos del Instituto,

- Revisan acuerdos de direccién, contratos administrativos, con-

venios de pago y otros documentos legales y revisan los docu-
mentos presentados a tribunales de justicia en los diferentes
juicios. : :

- Administran y supervisan las actividades de mantenimiento y

servicios generales en el Instituto.

- Velan por el cumplimiento por parte del personal del Institu-

to, de las diferentes disposiciones legales en materia de ad-
ministracién de personal.
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- Elaboran memorias de labores del departamento a que pertene-
cen. ‘

- Son responsables del manejo y la correcta aplicacién de los
Instrumentos técnicos en materia de administracién de recur-
sos humanos.

il

-

- Elaboran normas y disefian procedimientos  para la correcta

aplicacidn de las leyes que en materia de personal rigen el
Instituto. :

~ Realizan otras tareas afines con la especialidad de su mate-
ria y del puesto.
. SUPERVISION:

4.1 Ejercida:
A personal Profesional de menor jerarquia y personal Téc-

nico Profesional y de oficina asignado a la unidad o pro-
yectos a su cargo.

4,2 Recibida:

De Profesionales Jefes o del Director y Subdirector del
Instituto.. '

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educacidn formal)
Se requiere poseer titulo universitario a nivel de licen-

ciatura en la carrera que la especialidad del puesto re-
quiera, Colegiado Activo, :

5.2 Experiencia previa:

Requiere acreditar tres afios. de experiencia previa en la-
bores relacionadas con la especialidad del puesto.

e r Er P FEFFRFPFEEREFPF
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5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos, trabajan con inde-
pendencia de criterio, aplicando los conocimientos técnicos
derivados de su profesién y experiencia. Se presentan con
frecuencia situaciones que demandan la toma de decisiones

a fin de alcanzar los objetivos del trabajo. '

)
v

E

Los puestos de Profesional II son responsables de la elabo-
racién de programas, normas y procedimientos técnicos para
la realizacidn del trabajo que puede afectar a varias wni-
dades del Instituto. El1 emmleado en estos puestos debe
aplicar buen juicio para la resolucién de problemas comple-
jos. = .

5.4 Habilidad Manual:

La destreza manual sélo es necesaria ocasionalmente para la -
operacidn de equipo o miquinas de oficina sencillas, pero
no es una condicidn imprescindible.

6.  RESPONSABILIDAD:

7

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:-

\4'.;-’

"~ Los empleados en esta clase de puestos, son responsables por
manejo de documentos o valores de costo superior a Veinti-
cinco Mil Quetzales (Q25,000.00). I '

- Estos puestos son responsables por la planificacién, -progra-
macibén y ejecucidn de actividades Yy proyectos de relevancia
a la industria turistica del pais y en consecuencia manejan
documentos muy valiosos relacionados con aspectos- técnicos
y legales.

En las tareas relacionadas con el irea financiera, se es res-

- ponsable por el manejo de valores y efectivo por cantidades
cuyo monto puede exceder el mencionadoi : '

AsssssssssossSSSSSS
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torar las medidas de seguridad necesarias, pone en peligro
- 1a integridad fisica de otras personas. Esto debe enten-
derse como 1la responsabilidad por vigilar Yy supervisar que
el personal subalterno observe las medidas minimas de se-
guridad e higiene en el trabajo. El1 desempefio de las fun-
ciones .propias del buesto no significa en si riesgo para
Otras personas. ' '

6.7 Por el trato con otras personas:
El puesto requiere’contactos,permanentes copvlas'autorida-
des y jefes y subjefes del Instituto. Implica ademis re-
laciones con funcionarios de oOtras entidades y personal
vinailado a 1la actividad turistica.
7.  ESRERZO:
7.1 Fisico:

* El trabajo no requiere esfuerzo fisico se desarrolla gene-
Talmente sentado altemando ocasionalmente con posiciones
de pie ©.caminando.  No conlleva el manejo Qe-matprlalesl
pesados que signifique fatiga para el, trabajador.

7.2 Mental:

Se requiere aplicar esfuerzo mental durante perio@o; pro-
longados, para la solucién de problemas vy el anilisis del

trabajo del personal subalterno o la formulacién de estu-
dios y proyectos, <

El empleado puede verse sometido a presién‘y_tensi§ﬁ ner-
Viosa por complejidad de labores o exceso.dg,tfapajo.y en-
contfarse sujeto a-laborar.en horas y dias inhibiles.

Visual o Auditivo: -

El trabajo de estos puestos requiere esfuerzo visual o au-

~ditivo -ligeramente superior al normal, pero el esfuerzo

visual puede eventualmente agudizarse como consecuencia de

trabajo excesivo o periodos prolongados analizando documen-:
tos. . : .
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CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1

8.2

Ambiente:

El trabajo se desarrolla la mayor parte del tiempo en ofi-
cina, én buenas condiciones ambientales que no representan
factores desagradables para el bienestar del trabajador.

Riesgos Inevitables:

No existen riesgos de accidente o para la salud del traba-
jador derivadas de la ejecucién de las tareas propias de
€stos puestos, salvo en ocasiones que los podria provocar
la fatiga mental o tensién nerviosa, a que se puede ver so-
metido el empleado por €xceso o presidn de trabajo.
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, super-
visar y evaluar la ejecucién de los programas, proyectos, in-
- vestigaciones y estudios especificos a cargo de personal pro-
_ fesional y técnico de menor jerarquia o la formulacién de so-
luciones a problemas que exijan un conocimiento especializado
én wmna rama de la ciencia. -

.
Caggd

!

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Planifican, coordinan y dirigen seglm sea el caso, las acti-
- vidades de fomento, planeacién, administracién, promocidn,
 Juridico y desarrollo turistico, asi como las relacionadas

con el aspecto financiero del Instituto Guatemalteco de Tu-
rismo, : ' -

- SuperviSan las labores Yy proyectos a cargo dél personal pro-
fesional, técnico y administrativo del Departamento a su
cargo.

v'- Formulan el’anteproyecto de presupuesto, los planes anuales
de trabajo y memoria de labores del Departamento a su cargo.

- Asesoran a 1las aﬁtoridades del Instituto en la materia de
su competencia. : '

X

o

- Velan pdrque el personal a su cargo cumpla con las obliga-
ciones que les son propias y las disposiciones internas de
la Institucién. '

- Supervisan acciones de divulgacidn, proteccién y conservacién
del patrimonio cultural y natural del pais para fomento tu-
ristico. '

C i il o o I o o N

- Asesoran a inversionistas interesados en empresas y-activi-
dades turisticas en el pafs y velan por el fiel cumplimien-
to de la legislacién vigente para el Sector Turismo.

4 - Fomentan 1a creacibn y construccién de obras relacionadas
con actividades turisticas. »

[
!

- Representan al INGUAT o a sus autoridades en eventos nacio-
nales e internacionales. ‘
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Elaboran proyectos de Ley; emiten dictamenes técnico-juridi-
COS y supervisan o elaboran proyectos de disposiciones de
tipo legal.

Participan en la celebracién de acuerdos y convenios con
otros paises relacionados con el fomento Yy promocién tu-
risticos.

Integran asociaciones, comisiones Y otras agrupaciones para
la divulgacidn del turismo en Guatemala, coordinan activida-

~ des interdepartamentales del Instituto para un desarrollo

integral de las funciones a cargo del mismo. -~

Resuelven expedientes y consultas complejas en la.materia de
su competencia, . ’ '

Realizan visitas de inspeccidn y evaluacién de.centros tu-
risticos a cargo del_Instituto._ -

Revisan y aprueban proyectOS formulados por personal profe-
sional y técmico. ,

Promueven 16s servicios turisticos del pais en eventos inter- ,
nacionales. o '

- Son responsables de aquellas funciones relacionadas con 1a

administracion financiera contable Y presupuestaria del Ins-

~ tituto y rinden informes periddicos a las autoridades supe-

riores sobre la situacidn financiera del Instituto.

Revisan, analizan y aprueban los Estados Financieros del Ins-

- tituto, que le son presentados por el Departamento Financie-

To, presentan a la superioridad recomendaciones Yy sugerencias
sobre el mejoramiento en los procedimientos financiero-con-
tables del Instituto Y prestan asesoria a la superioridad y
jefes de departamento en todo 1o relacionado con la materia

de Auditoria.

Realizan otras tareas afines con la especialidad de la mate-
ria y el puesto.
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4,  SUPERVISION:
4.1 Ejercida:

A personal Profesional, Técnico, Técnico Profesional y de Ofi-
cina. : '

4.2 Recibida:

De 1las autoridades superiores del Institutol

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERTENCIA:

5.1 Conocimientos (educacién formal):

.Se requiere poseer titulo wniversitario a nivel de licenciatu-
ra de wna carrera afin a la especialidad del puesto. Colegiado
‘Activo. - ‘ - :

5.2 Experiencia previa:

Se requiere acreditar cinco afios de experiencia en el ejercicio
de la profesién que incluya supervisién de personal o bien,
cuatro afios como Profesional II en el Instituto Guatemalteco
de Turismo. . s :

C e
. . G

-
~ '
o

5.3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

Los empleados en esta clase de Puestos, trabajaﬁ con indepen-
dencia de criterio, Y por el grado de complejidad del trabajo

se requiere iniciativa y la toma de decisiones en forma’ cons-
tante.

Los empleados son responsables de establecer normas, lineamien-
tos y politicas de trabajo de incidencia general en el Insti-
tuto y de resolver problemas complejos que pueden presentarse

- frecuentemente: Como no existe wna estrecha supervisién de su
trabajo y los procedimientos pueden ser cambiantes es necesa-
rio aplicar juicio critico para la debida <ondyccidn y desa-
rrollo de las actividades. ‘
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5.4 Habilidad Manual:

En esta clase de puestos se.requiere alguna destreza manual
para la operacién.ocasional de equipo de oficina.

RESPONSABILIDAD:
6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados en esta clase de puestos tienen wna gran respon-
sabilidad por manejo de documentos y valores que pueden ser.
superiores a Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.00).

Son responsables por documentos contables Y presupuestarios que -

amparan ingresos o egresos de significativa cuantia, asi como .

de documentos legales relacionados con convenios, contratos u -
" otros asuntos y de ‘proyectos y estudios relacionados con la
ractividad turistica, en los cuales wn descuido puede devenir
en grandes pérdidas para el Instituto Y sus programas de tra-
-bajo. . T : ' :

. 6.2 Por manejo de datos cohfidenciales:

Por la naturaleza de los puestos asignados a esta clase, en
donde predomina la conduccién de los Departamentos del Institu-
to y la asesoria directa a sus autoridades, los empleados en
su desempefio pueden ser responsables por el manejo de archi-
VOs, proyectos o documentos que contienen informaci6n altamen-
te confidencial cuya divulgacién inoportuna o falta de discre-
Cidn repercute en los programas de trabajo del Instituto.

6.3 Por manejo de'personal:

Los empleados en esta clase de puestos, son responsables por
la supervisién del personal asignado a wn Departamento del
Instituto que incluye puestos de naturaleza Profesional, Téc-
‘nica, Técnica Profesional y de Oficina. Implica supervisién
directa e indirecta. :
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6.4 Por complejidad de labores:

6.5

6.6

6.7

El trabajo asignado a esta clase de plestos, es bastante comple-
jo y requiere el desarrollo constante de nuevas ideas Yy acciodn
independiente., - ‘

El trabajo estd direétamente relacionado con la gestidn de 1a
entidad y el fomento y proyeccién de la actividad turistica del
pais, por lo que se requiere la aplicacidn acertada de los cono-

nes imprevistas.

Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

Los empleados.son responsables por materiales, equipo y bienes

del Instituto, Cuyo valor unitario méximo puede llegar hasta
Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.00)., - ) o

Pueden ser incluso en ocasiones, responsables por bienes del
patrimonio natural o cultural del pais de incalculable valor,
en actividades relacionadas con su promocién o conservacién.

Por 1a'seguridéd de otras personas:

El puesto requiere adoptaf las medidas de seguridad adecuadas -
para proteger la seguridad ffsica de otras personas. Esto se
refiere espegialnentg a velar porque el personal subalterno

tividades de campo que pueden representar algﬁn_riesgo 0 en la
instalacidn y montaje de exposiciones Yy otros eventos de la ac-
tividad turistica. ‘

Por el trato con otras personas:

Los empleados en esta clase de puestos, mantienen relacidn
constante con las autoridades del Instituto y jefes y subjefes
de sus unidades, Asimismo, debe realizar contacto con fumcio-

‘narios de entidades piiblicas Y privadas y con personas inmer-

sas en la actividad turistica del pais.
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| SECRETARIO, OFICINISTA™

' 04-006

2. DESCRIPCIONié%&%%%i)DEL TRABAJO :
Trabajo que consiste en realizar las labores de Secretaria en
unag?eccién)del Instituto Guatemalteco de Turismo.»

3.  EJEMPLOS DE 'IRABAJO:’*E‘Q\?Q

Toman y transcriben versiones taquigraficas.,

Reciben, clasifican, registran y archivan correspondencia y
otros documentos. o

Auxilian a Secretarias de mayor jerarquia en las labores de
secretaria respectivasw///

Atienden y hacen 1llamadas telef6nicas y proporciona informa-
cién al pblico.~ ‘

Despachan correspondencia y otros documentos, haciendo los co
nocimientos respectivos.

Mecanografian documentos diversos.

Organizan y administran archivos {de hoteles y otros centro de
hospedaje.

Efectfian requisiciones de materiales y Gtiles de oficina.

Cuando actfian como recepcionistas, reciben toda la correspon-
dencia y documentos que ingresan al INGUAT, la clasifican y

-distribuyen a las oficinas correspondientes.

N

Atienden al pﬁbi};o que solicita audiencias con las autorida-
des del INGUAT. :

Informan al pliblico sobre las oficinas encargadas de atender
los asuntos que plantean. .

Controlan al pﬁblico visitante de la Direccién y Sub-direccién,
por medio de registros de nombres y fechas de visita.
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- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.

SUPERVISION:

4.1  Ejercida:
Ninguna
Recibida:

Del jefe de la seccibn o de una Secretaria de mayor jerarquia,
dependiendo el lugar en que se encuentren asignados.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1  Conocimientos (educacién formal):

Para el desempefio de puestos de Secretario Oficinista se re-
. - S TCETE T o o ___—‘T,‘.n_. T ‘N. n_"‘;:;g‘-‘.;‘;m

quiere poseer Eggg%?ﬁgg&;ggretar;ahgqmggclal Y Oficinistgl—

5.2 Experiencia previa:
Se requier:;an¥@@gi REX]
de Secretaria, jprefenent

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:
Para el desempefio de las tareas en esta clase de puestos, se
hace necesario que el empleado reciba érdenes y lineamiéntos
concretos y directos para el .desarrollo de sus labores, to-:
mando decisiones por cuenta propia, en aquellas tareas que re
quieren la aplicacidn de criterios sencillos.

5.4 Habilidad manual:
Los puestos requieren destreza en el manejo de equipo de ofi-
cina para el buen desempefio de las tareas mecanogréaficas.

- RESPONSABILIDAD:
6.1 Por manejo.de documentos, valores y efectivo:

El empleado en estos puestos es responsable por los documentos
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de trabajo, que maneja en su archivo y de la correcta distri-
bucibn de los mismos a las distintas unidades administrativas
del Instituto. :

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

En estos puestos el empleado tinicamente es responsable de co-
rrespondencia confidencial que ingrese por su conducto al Ins
tituto y la documentacién que archiva de hoteles y centros tu
risticos. ' .

o

6.3 Por manejo de ﬁersonal:

El empleado en estos puestos no tiene responsabilidad directa
de manejo de personal, eventualmente le corresponde supervisar
la correcta distribucidn de correspondencia por parte del per-
sonal de mensajeria. C

6.4 Por complejidad de labores:
. . 7

Las labores en estos puestos de trabajo, son semirepetitivas y

se desarrollan bajo supervisién directa, con procedimientos ya
establecidos 1o que no ofrece situaciones complejas a resolver
Y con.el conocimiento y experiencia que el puesto exige es su-
ficiente para el eficiente desarrollo de las labores. ‘

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

=

g

En estos puestos existe responsabilidad por eqdipo de un costo
unitario menor de mil quetzales (Q1,000.00).
Aqui se incluye escritorio, archivos y mdquina de escribir.

\

6.6 Por seguridad de otras personas:

Por las caracteristicas de las tareas inherentes a la clase de
puestos, no implica riesgos en la seguridad fisica de otras --
personas; debiendo -tomar el empleado, Gnicamente aquellas medi
das de seguridad normales para evitar riesgos de accidente mi- .
nimos en las personas que le rodean. '

6.7 Por el trato con otras personas:

Los puestos asignados a esta clase mantienen generalmente el conl

i
§

l
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7.1

7.2

7.3

8.1

oo

8.2

tacto con personal de oficina y administrativos, del Institu-
to, asi como con el piblico que solicita informacién. :

7. ESFUERZ0:

Fisico:

La realizacibn de las tareas en esta clase de puestos, requie-

re de un ligero esfuerzo fisico derivado de los periodos pro-
longados en una misma’ posicién. :

‘Mental:

El esfuerzo mental en estos puestos es frecuente debido a que
el empleado a veces se fatiga por la presién nerviosa de efec
tuar répidamente las labores mecanogréficas y de atencidn e
informaci6n al p@iblico que visita el Instituto. )

Visual o auditivo:

En estos puestos de trabajo con frecuencia se requiere de un
esfuerzo visual al mecanografiar documentos diversos y auditi
VO en la atencién al pﬁbli;o por la via telefénica.

8.  CONDICIONES DE TRARAJO:

Ambiente:

El trabajo de estos puestos se desarrolla en oficina que posee
buenas - condiciones ambientales que no representan factores de-
sagradables para el bienestar del empleado.

Riesgos inevitables:

No existen riesgos de accidentes o de salud para los empleados
de estos puestos, salvo en ocasiones en las que* se podria pro-
vocar fatiga o nerviosismo POT presiones o exceso de trabajo.

[
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1. TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS OODIGO
SECREBARIOEEIEGUTIVO 1- 04-007
2. DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :
Trabajo que consiste en realizar las labores de secretaria de un
Departamento o enwa seccidén del Instituto Guatemalteco de Turis-
mo, Sub-Jefaturas de Departamento o bien auxiliar a Secretarias
de mayor jerarquia.
3. EJEMPLOS DE TRABAJO:
- Toman y transcriben versiones taquigréficas, en Espafiol e- In-
glés. )
- Reciben, clésifican, registran y archivan correspondencia y
otros documentos.
- Auxilian a Secretarias de mayor jerarquia en las labores de se
cretaria respectiva.
- Atienden y hacen llamadas telefénicas Y proporcionan informa-
cibn al pliblico.
- Despachan correspondencia y otros documentos, haciendo los cono
cimientos respectivos. . ‘
- Mecanografian documentos diversos, tales como: resoluciones, ofi
cios, actas, memoranda, contratos, cuadros estadisticos y otros, .
- Efectfian requisiciones de material y Gtiles de oficina
- Envian material promocional a embajadas, medios de comunicacién
y dependencias e instituciones que lo soliciten.
- Realizan otras tareas afines a 1a especialidad del puesto.
4. SUPERVISION:
4.1 Ejercida:
Ninguna

/
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Recibida:

Del jefe de una seccidn, subjefe de un d
Secretaria de mayor jerarquia, de
encuentren asignados los puestos.

e€partamento o de una
pendiendo el lugar donde se

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

Conocimientos (educacién formal):

Para el desempefio 'de estos puestos se-requiere poseer titulo -
de fSeenetamErR BT (Inglés-Espafiol).

Experiencia:

So' requiienre W g @ @

! Erlccis @p
incluya.la practica derl Sa3 o ingles.

abores de secretaria que

Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

En los puestos asignados a esta clase de puestos las tareas se
Tealizan bajo érdenes concretas Y con lineamientos ya estable-
Cidos, requiriendo algunas veces que se tomen decisiones sobre
la ‘forma de 1levar a cabo las tareas, aplicando juicios senci--
1los. ’ S :

.Habilidadlmanual:

e de destreza manual coﬁstante en el
manejo de equipo de oficina.

6. RESPONSABILIDAD:

Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los puestos comprendidos en esta clase de puestos son responsa-
bles por documentos de valor que manejan cuyo monto no excede de

El extravio de un documento de valor o errores en el mismo pue-
de significar retrasos en los ingresos a la Institucién o bien
dafio a terceros por atrasos en los contratos u otros documentos.
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Por manejo de datos confidenciales:

Los puestos son responsables del manejo y archivo de documen
tos sobre proyectos, planos y otros del Instituto, que consti
tuyen informacidn confidencial rutinaria, que de conocerse pue
de ocasionar entorpecimiento en los programas de la Institu--

cibn, por lo que estos deben ser manejados con discrecionali-
dad. . )

Por manejo de personal:

En esta clase de puestos, los empléados son responsables even-
tualmente de la supervisién directa de personal de oficina de
menor jerarquia, teniendo la responsabilidad de asignar tareas

- € instruirles en el desarrollo de las mismas, pero en general

sblo es responsable de su propio trabajo.

Por'cdmpléjidad de labores:

Las tareas asignadas a esta.clase de puestos se efectfan de

acuerdo a procedimientos de trabajo ya establecidos, ofrecien
do eventualmente situaciones complejas a resolver.

- Por materiales, equipo, bienes muebles e immuebles:

En estos puestos existe responsabilidad directa del equipo de
oficina que se utiliza para el desarrollo de las tareas, cuyo
costo unitario es menor de cinco mil quetzales (Q5,000.00)."

Por la seguridad de otras personas:

Por las caracteristicas del trabajo que se realiza en esta cla

se de puestos, su realizacibn no implica riesgos en la seguri-

dad fisica de otras personas, {inicamente se hace necesario to-

mar medidad de seguridad bidsicas y normales para evitar riesgos
de accidentes. :

Por el trato con otras personas:

Los empleados en los puestos comprendidos en esta clase, mantie
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nen relaci6n directa con jefes y subjefes de seccidn y con
personal de misiones diplomiticas e iniciativa privada en
asuntos relacionados con la funcién del Instituto.

7. ESFUERZO:
7.1 Fisico:

La ejecuci6n de las tareas en esta clase de puestos requiere
de un ligero esfuerzo fisico derivado de los prolongados pe-
riodos en una misma posicién, (sentados).

7.2 Mental:

El esfuerzo mental en estos puestos es frecuente debido a que
el empleado se ve sometido en ocasiones a presiones de trabajo
que provocan en €l fatiga mental y tensidn nerviosa. '

7.4 Visual o auditivo:

Por el tipo de trabajo que mecanografian tales como proyectos,
cuadros estadisticos y material de publicidad, demanda de los
empleados en estos puestos de un esfuerzo visual superior a lo
normal, el esfuerzo auditivo es el normal. .

~ 8. CONDICIONES DE TRABAJO:
8.1 Anbiente:
El trabajo en estos puestos se ejecuta en oficina que posee
- buenas condiciones ambientales que representan un factor agra-
dable y c6modo para el bienestar del empleado.

8.2 Riesgos inevitables:

No existen riesgos de accidentes o de salud para los emplea-
dos de estos puestos, salvo en ocasiones en las que se provoca
fatiga o tensién nerviosa por presiones de trabajo.
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en realizar las labores de Secretaria Prin-

cipal en un Departamento del Instituto Guatemalteco de Turismo.
EJEMPLOS DE TRARAJO: o

- JToman y transcriben versiones taquigrdficas en Espafiol e Inglés.

' .- sEfectfian traducciones del Inglés al Espafidl y viceversa.

- .Elaboran trabajos mecanogrificos complejos.

- JEstablecen y organizan entrevistas y reuniones de trabajo del
Jefe del Departamento y personal técnico del mismo, atendiendo
instrucciones. '

- Atienden llamadas telefénicas y proporcionan informacidn al pa-
blico. 4

- Organizan y administran los archivos del Departamento, - seglin la
materia de su competencia:

- Reciben, clasifican y registran documentos y demis corresponden-

cia.
-+ Redactan cartas, circulares y otros documentos que se requieran.
- Supervisanpersonal de secretaria de menor jerarquia.

- Despachan correspondencia elaborando los conocimientos que sean
necesarios.

- Asisten a sus superiores en reuniones de trabajo, mesas redondas,
seminarios y otros eventos. .

- Hacen reservaciones de hoteles, pasajes-y otros. asuntos relacio-
nados con viajes de su jefe inmediato y personal técnico y profe
sional del Departamento.

- Formulan requisiciones de materiales y fitiles de trabajo.
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- Realizan otras tareas complejas de secretaria del Departamen-
to a que se encuentran asignadas.

4. SUPERVISION:
4.1 Ejercida:
A personal de secretaria de menor jerarquia.
4.2° Recibida:

Del jefe de un Departamento.

S. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1  Conocimientos (educacién formal):

Para el desempefio de estos puestos Se requiere poseer titulo
de Secretaiia Bilingfle (InglésﬁEspaﬁol). :

5.2 Experiencia:

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

Los puestos de esta clase trabajan con instrucciones directas
‘comcretas, teniendo en algunos casos que analizar procedimien-
tos administrativos o instrucciones de trabajo para la ejecu-
cibn de las tareas. '

5.4 Habilidad manual:

En estos puestos se Tequiere de una habilidad marual constante
en el manejo de equipo-de oficina, ya que el .trabajo que Teali
zan tiene que ser limpio, exacto Y con calidad en la presenta-

cibn y el acabado.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1  Por manejo de documentos, valores'y efectivo.
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supervisién directa de personal de oficina de menor: jerarquia, .
debiendo dar instrucciones’ sobre los trabajos a realizar.

Por méteriales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

En estos puestos existe responsabilidad directa del equipo de
oficina que se utiliza para la ejecucidn de las tareas, cuyo

Costo unitario es menor de cinco mil quet:zales (Q5,000.00).

Por seguridad de otras personas:
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6.7 Por el trato con otras personas:
Los empleados queé ocupan estos puestos mantienen relacién di-
recta con el jefe del departamento a que pertenecen y constan
temente se relacionan con otros jefes de departamento, asi co
Mo personal ejecutivo de otras instituciones pGblicas y priva
das. ,
ESFUERZO:
7.1 Fisico:
La ejecucién de las tareas en estos puestos demandan un ligero
esfuerzo fisico yd que el empleado permanece por periodos pro-
longados en una misma posicién (sentados). _
7.2 Mental:
Por la ubicacién de los puestos los empleados en esta clase de
puestos, se ven sometidos regularmente a presiones de trabajo,
. lo que provoca tensidn nerviosa en ellos, y en ocasiones fati-
ga mental, regularmente cuando asisten al superior en reuniones
de trabajo, conferencias Yy seminarios. :
7.3 Visual o auditivo:

CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1

8.2

Ambiente:

El trabajo se desarrollz en oficina en buenas

A condiciones anbien
tales que no ofrecen factores desagradables pa

ra el empleado.
Riesgos. inevitables:

No existen riesgos de accidentes o para la salud en esta clese

|
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de puestos, salvo las ocasiones eventuales en que se ven some
tidos a presibn que provoca tensidn nerviosa. -
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en realizar las labores de secretaria de 1la
Direccién y Sub-Direccién del Instituto Guatemalteco de Turismo.

3. . EJEMPLOS DE TRABRAJO:

- Toman Y transcriben dictado en Inglés y Espafiol.

- Mecanografian informes, oficios Yy toda clase de documentos pro
venientes de Direccién o Sub-Direccién.

- Reciben, clasifican Y archivan correspondencia que ingresa a
la Direccidn o Sub-Direccién. ‘

- Efectfian traducciones de documentos del Inglés al Espafiol y Vi
ceversa.

- Atienden 1lamadas telefénicas Y pProporcionan la informacién que
sea necesaria. :

-  Establecen y organizan citas Y entrevistas con las autoridades
'~ de Direccién o Sub-Direccién, segfin sus instrucciones.

- Atienden y orientan al piblico que visita la Direccién del
INGUAT.

- Despachan correspondencia de 1a Direccidn o Sub-Direccién, ha-

ciendo los conocimientos que correspondan y le dan el seguimien
to debido.

- Organizan y administran los archivos de documentos correspon-
dientes a la Direccidn y Sub-Direccién. :

- Reciben correspondencia y otros documentos para firma del Direc-
tor o Sub-Director. _ :

- Redactan cartas, circulares, memoranda Yy otros documentos.
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- Toman nota de las sesiones de trabajo y preparan los documentos
que sean necesarios. '

- Supervisan a Secretarias Auxiliares en la Direccién o Sub-Direc-
cién.

- Realizan otras tareas de secretaria en 1a Direccidn o Sub-Direc-
cidn. - '

- .Envian y reciben télex a diferentes paises.

=" Realizan otras tareas complejas de secretaria.

. SUPERVISION:

4.1 Ejercida:
A péréonal de oficina de menor jerarquia.
4:2  Recibida:

Del Director o Subdirector del Instituto seglin 1a ubicacibn
del puesto. . '

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA: |

5.1  Conocimientos:

Para el desempefio de los puestés comprendidos en esta clase,
se requiere poseer titulo de Secretaria Bilingfle (Ingl&s-Espa
fiol). ’

5.2 Experiencia:
Acreditar tres afios de experiencia en labores de secretaria a

nivel de Direccién o Gerencia, que incluya la prictica del --
idioma inglés.

5.3 Criterio, iniciativa y toma de deciciones:
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Los empleados en esta clase de puestos, por la ubicacidn je-
rdrquica en que se encuentran, las instrucciones de trabajo
que reciben son generales, debiendo el empleado que utilizar
Su criterio para la resolucién de problemas que presentan los
subalternos de su jefe o el pGblico en general.

En la distribucién de la correspondencia que ingresa, se re-

quiere cominmente la iniciativa del empleado para su.correcto
" destino. ’

W

5.4 Habilidad manual:

En estos puestos se requiere de una habilidad mamual constante
én el manejo de equipo de oficina, ya que el trabajo que reali
za tiene que ser nitido, exacto Yy con calidad de presentacidn,

6.  RESPONSABILIDAD:

., 6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

- Los puestos asignados a esta clase, manejan todos los documen-
tos de valor que se elaboran en el Instituto, que de extraviar
se puede perjudicar al Instituto o a particulares, por lo que
se debe- tener un estricto control sobre los mismos.

e I

Qe

6.2 Por ménejo de datos confidenciales:

- Los empleados en esta clase, reciben y presentan 4 su jefe toda
la informacién que se maneja en el Instituto y son responsables
del archivo y resguardo de documentos altamente confidenciales.
Ademds, por su ubicacidn dentro de la organizacién tienen acceso

- @ conocer toda la informacién confidencial que se maneja en el
Instituto, por lo que se requiere de los empleados un alto gra-

do de discrecionalidad en los asuntos relacionados con su traba-
jo.

B BT ]
e

6.3  Por manejo de personal:

En esta clase de puestos 1os empleados son responsables de la
supervisi6n directa de personal de secretaria auxiliar a la Di-
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reccidn o Subdireccibn, debiendo instruirlos en el trabajo.
6.4 Por complejidad de labores:

Las tareas asignadas a los puestos se ejecutan de acuerdo a
lineamientos y procedimientos generales de trabajo ya esta-
"blecidos, requiriendo normalmente la accién independiente en
situaciones o-tareas que se presentan Y NO se encuentran nor
madas. : -

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

En estos puestos existe responsabilidad directa del equipo de
oficina que se utiliza para la ejecucibn de las tareas, cuyo
COsto unitario es menor de cincomil quetzales (Q5,000.00).

6.6 Por la seguridad de otras personas:

El trabajo que se desarrolla en esta clase de puestos.no impli-
ca riesgos en la seguridad fisica de otras personas, s6lo re--
quiere la toma de medidas bisicas para evitar, por descuido, la
~provocacibn de pequefios accidentes. '

6.7 Por el trato con otras personas:

> o

Cidn directa con el personal ejecutivo, técnico y administra-
tivo del Instituto, asi como una relacidn.constante con funcio
narios. de gobierno, personal de organismos internacionales e
iniciativa privada.

l ) Los empleados que ocupan esta clase de puestos mantienen rela-

A

7.  ESFUERZO:
7.1 Fisico:

La ejecucién de las tareas en estos puestos demandan un ligero
esfuerzo fisico ya que el empleado permanece por periodos pro-
longados. en una misma posicidn (sentados).

7.2 Mental:

Por la ubicacibn de estos puestos, los empleados se ven some-
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tidos regularmente a presiones de trabajo 1o que provoca ten
si6n nerviosa y en algunoas ocasiones fatiga mental cuando a-
sisten a su superior en reuniones de trabajo, conferencias y

eventos. '
' 7.3  Visual o auditivo:
- Esta clase de puestos Tequiere un esfuerzo visual o auditivo
l’\ ' frecuentemente superior a 1o normal, en la realizacién de toma

, . Y transcripcifn de dictados y en 1la realizacidn
=t canograficos que exigen un alto grado de nitidez

8. CONDICIONES DE TRABAJO: .

de trabajos me
Y exactitud.

8.1 Ambiente:

El trabajo se desarrolla en oficina en buenas condiciones ambien
tales que no ofrecen factores desagradables para el empleado.

,-,.

" 8.2 Riesgos inevitables:

No existen riesgos de accidentes O para la salud en esta clase

de puestos,. salvo la presidn nerviosa a .que se ven sometidos en
momentos de mucho trabajo. . -
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en realizar tareas especificas en wn depar-
tamento del Instituto y que requiere la aplicacién de conocimien
tos generales en la actividades que desarrollan.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Verifican que en las empresas y actividades turisticas se
presta a los turistas las debidas demostraciones de atencién,
cortesia y cordialidad.

- Inspeccionan instalaciones fisicas de establecimientos de

- hospedaje y alimentacién para establecer si 1lenan los requi-
sitos de higiene necesarios y verifican que en los estableci-

- mientos de hospedaje y otras empresas turisticas, no se alte-
ren las tarifas autorizadas, asi como que dichas tarifas sean
colocadas en lugares visibles-de acuerdo a la ley.

- Verifican el uso adecuado de los formularios destinados para
el pago del impuesto del 10% sobre hospedaje, establecen que
las empresas turisticas estén debidamente inscritas en los
registros del INGUAT correspondientes y que los estableci-
mientos de hospedaje proporcionen los servicios que corres-
ponden a la categoria que tienen asignada.

- Realizan inspecciones a las agencias de viajes y de transpor-

tes para establecer que cumplan con las disposiciones legales
establecidas e investigan denuncias presentadas por turistas
u otras personas en relacién a las empresas y actividades tu-
risticas y efectfian notificaciones a las empresas turisticas
relacionadas con infracciones y otros asuntos.

- Proporcionan informacién a propietarios y encargados de em-

presas turisticas sobre las normas y disposiciones a cumplir.

- Elaboran informes periddicos sobre las actividades realiza-

das.

- Recaban informacién destinada a estadisticas relacionadas con

la actividad turistica del pais y colaboran en la clasifica-
cidn de la categoria de los establecimientos de hospedaje.
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- Coordinan y dirigen las actividades de servicios, atencién y
mantenimiento de las instalaciones de un centro de interés tu-
ristico, atienden a los turistas que visitan un centro de in- -
terés turistico, proporcionando la informacién o .atencién re-
querida, preparan pliticas, conferencias, cursillos y otras ‘ac
tividades relacionadas con el Centro a su carge.

- Notifican a sus superiores sobre los requerimientos necesarios
- para la adecuada conservacién y mantenimiento de los centros de
interés turistico. - ’

- Informan y orientan al turista-sobre'lugares de interés turis-

tico, servicios de hospedaje y transporte, tramites aduanales
y migratorios, efect@ian reservaciones de hoteles y transporte
cuardo es requerido por el turista y reciben y llevan registros
de denuncias presentadas en relacién a los servicios. turisticos.. .

- . Representan al Instituto en eventos turisticos que. se. efectfian

en'los departamentos y localidades, extienden tarjetas de turis -
mo, sirven de enlace entre autoridades locales, del sector pri- .

- vado y el Instituto y actdan como traductores cuando es requeri
do por el turista. . ‘ . .

.
» .

- Participan en reuniones de trabajo con las Gobernaciones y auto-

ridades ‘locales para.fomentar el desarrollo turistico.

- .Actfian como intermediarios entre las autoridades migrétorias y

aduanales y, los turistas y llevan registro del. ingreso y sali-
da de turistas. . .

- Velan porque al turista se le cobre correctamente los impuestos

que marca la ley, dan informacién sobre los cambios actualiza-
dos de moneda y venden tarjetas para pago del impuesto de sali-
da del pais a lineas aéreas. '

- Elaboran planos para la censtruccién de obras de infraestruc-

tura fisica relacionada con actividades turisticas ydesmembra-
cifn de terrenos, disefios y dibujos arquitectdnicos relacionados
con centros y complejos de inter@s turistico y preparan mapas y
planos de zonas de interés turistico y 4reas urbanas.
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- Elaboran grificas diversas, organigramas, formularios y otros,
disefian rdtulos, carteles, afiches .y otros materiales destina-
dos a la promocidn y eventos. turisticos y preparan portadas de
documentos, tarjetas, logotipos, membretes y otras artes de
publicidad turistica. '

: - Preparan presupuestbs Y requisiciones de materiales a utilizar
—*;:\3 en el desarrollo de sus actividades y velan por el equipo y
material de disefio y dibujo a su cargo. ‘

- Revisa mediante chequeos fisicos y en 1ibros de Cuentas co-
rrientes, las existencias de productos almacenados y controla
el movimiento.de los mismos, : '

- Lleva registro de materiales y otros productos adqﬁiridos,'en-
trega a donde corresponden 1los productos comprados; archiva
- los documentps relacionados con las operaciones de compra.

- Cionales, presentaciones de trajes regionales, peliculas y/o

videas, y otras recepciones apoyadas por el INGUAT.

- Ccmpra el material necesario para el montaje, solicita el trans-
porte y personal especializado para la realizacidn del montaje.

- Lleva archivo de informacién. de cada evento realizado, asi co-
mo fotografias del mismo. -

- Dirige y supervisa a trabajadores que realizan labores de re-
‘paracién.y mantenimiento en mecanica, electricidad, albafile-
ria, carpinteria, fontaneria, pintura y otros. '

- Elaboran presupuestos de COstos o requisiciones para 1a ejecu-
cidn de trabajos de mantenimiento y construccién, .

- Ejecutan reparaciones de pequefia complejidad y presta'servi-
cios de mantenimiento- a_diversos equipos y aparatos.

gl , - Efectlian otras tareas afines a la especialidad del puesto.

R G o]
hY
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4.  SUPERVISION:

4.1 Ejercida:
A personal Operativo, Especializado o de Oficina.

4.2 Recibidé:

J

De personal Técnico Protesional o P?°f¢$%9?§%'_

s, CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educacidn fbrnai):

Se requiere Eg§§§u;&§£ﬁ£§i§ig%p%amésderﬁivéifmeaiﬁjaéTana Eaﬁa .
errera’ﬁfiﬁri-la,e5pécialidad;del~puest9.“ Cuando~elpuesto-1¢
“requiera; €s necesario acreditar dominio del -idioma Inglés.

5.2 Experiencia Previa:

Se requiere acreditar 'gyaﬁo"de.exggyiencia en labores relacio-
nadas con laespecialidad del~puesto? ' :

N

>-3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos, trabajan bajo instruc-

ciones algo complejas que requieren 1a aplicacién o interpreta-
cidn de normas o procedimientos témnicos o administrativos es-

tablecidos. Los empleados estan directamente relacionados. con

la inspeccién y supervisidn de €mpresas o establecimientos de-

dicados a la actividad turistica, por lo que requieren apiicar

Su criterio para determinar situaciones andmalas Y para orien-

tar en debida forma a los turistas que visitan el pafs.

En actividades relacionadas con montaje de eventos. o disefio de
‘material promocional, se requiere juicio critico y toma de de-
Cisiones para lograr los resultados esperados '

5.4 Habilidad Manual:

En términos generales, en ests clase de puestos se requiere al-

SRS S S |
' Gl >y = : .
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guna destreza manual para la operacidn ocasional de miquinas o |
equipo de oficina. c ’

La destreza manual requerida, es mayor en puestos relacionados -
con disefio y elaboracién de material divulgativo, graficas,
afiches, planos u otro, destinado a la promocidn turistica o de
apoyo a las actividades del Instituto. o

RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

6.2

6.3

Los empleados én esta clase de pueétos, no tienen mayor respon-
sabilidad por el manejo de valores y efectivo.-

Los valores y efectivo que pueden manejarse,,no exceden de Mil-

" Quetzales (Q1,000.00) en wna sbla operacién y los errores. que
- se cometan pueden considerarse en este orden, por cuanto los

empleados no tienen responsabilidad por 1a atencién de tareas
.que conlleven manejo directo. de dinero u operaciones fimancie-
ra-s. . . ’ * . ‘~ : .

Por manejo de datos confidenciales:

Los ‘empleados. en esta clase de puestos, pueden ser responsables
por el manejo de»documentos que contienen informacién confiden-
cial rutinaria, especialmente relacionada con infracciones o
anomalias en el cumplimiento de disposiciones legales por parte
de empresas o ‘establecimientos dedicados a actividades turisti-
cas.

Por manejo de personal:

En estos puestos, los empleados pueden ser responsables por la
direccidn y supervisidn del personal asignado al mantenimiento

.y atencidén de un centro de interés turistico a cargo del INGUAT

6.4

0 de grupos de trabajadores dedicados a actividades especiali-
zadas como de carpinteria, electricidad y otras.

Por complejidad de labores:

En estos puestos se realizan actividades bien definidas que
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ofrecen mediana complejidad, siguiendo procedimientos Y normas .
establecidas. Los cambios en las actividades pueden requerir
ocasionalmente accidn independiente por parte del empleado,
pero generalmente. los problemas y situaciones imprevistas se
resuelven bajo la supervisién y el apoyo de wn superior.

'ﬂ§ ' 6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

Para el desempefio de los puestos asignados.a esta clase, se re-
quiere de equipo y materiales de un COsto maximo unitario me-
nor de Ml Quetzales (Q1,000.00).

Bventualmente pueden corpartir responsabilidades por el uso de
vehiculos utilizados en la inspeccibn y supervisién de enpre-
sas turisticas y por los bienes de los centros- turisticos a
cargo del Instituto. : . -

6.6 Por la seguridad de otras personas:

En esta clase de puestos, deben tomarse las medidas de seguri-
‘dad adecuadas para evitar poner en peligro la integridad fisi-
ca de otras personas, fundamentalmente en los centros de inte-
rés turistico a cargo del INGUAT Yy en las tareas relacionadas

con carpinteria, electricidad y otras de mantenimiento general.

6.7 Por el trato con otras personas:

Los empleados tienen contacto con jefes o subjefes de las sec-
ciones del Instituto pero sus relaciones mis frecuentes las
realizan con ptblico o turistas usuarios de los servicios del
INGUAT y con personas dedicadas a las actividades turisticas.

7. . ESFUERZO:
7.1 Fisico:
Se realiza ligero esfuerzo fisico que puede significar perio-

dos prolongados en wuna misma posicidn por- ejemplo de pie o
caminando en la supervisién o inspeccién de establecimientos

. S .
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turisticos o en la atencidn al piblico que visita los centros
de interés turistico a cargo del INGUAT.

En el caso de personal dedicado a artes graficas, puéde incu-
rrirse en periodos prolongados en que el empleado debe perma-
necer sentado o inclinado. También puede representar trabajar

con materiales de peso ligero en el montaje y preparacién de
eventos. ' ‘

7.2 Mental:

El esfuerzo mental es frecuente para la comprensidn de instruc-
ciones, o el seguimiento de normas Y procedimientos de trabajo;

pero en general, el empleado no se ve sometido a presién o fa-
tiga mental, - : 4

7.3,Visual.Q'Auditivo: 

E1 esfuerzo visual que se realiza es ligeramente superior al
normal para detectar situaciones andmalas en documentos ¢ in-
formacién relacionada con las actividades. -~ =

Puede pronunciarse en casos de exceso de trabajo en labores
relacionadas con disefio y elaboracidn de afiches, grificas y
Otros material de este tipo. A

El esfuerzo auditivo es normal,

CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

Se trabaja en buenas condiciones ambientales que pueden-darse
en oficina o centros y establecimientos turisticos, que no
ofrecen incomodidad para el empleado.

8.2 Riesgo Inevitable:

Generalmente no existen riesgos para la integridad fisica y

salud del trabajador, salvo situaciones imprevistas en cen-
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tros o establecimientos: turisticos pero que no constituyen
casos frecuentes. ' '
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OONDICIONES DE TRABAJO:
8.1 Ambiente:

El trabajo en estos puestos, se desarrolla en oficina con las
condiciones ambientales necesarias queé no representan factores
desagradables para el bienestar del empleado.

8.2 Riesgos inevitables:

En esta clase de puestos no existen rieSgos de accidentes, por
las caracteristicas de las tareas que se ejecutan, tampoco se
presentan situaciones que alteren la salud del empleado.
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRARAJO :

Trabajo que consiste en realizar tareas de mediana complejidad
Y que requieren conocimientos especificos en wn drea de traba-
jo deteminada.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

'“dQQZI§SEQQS@81$ solicitudes de material turfstico
rido-por-enpresas y personas particulares nacio-

anjeras, seleccionan y envian material turistico

a las Embajadas de Guatemala en el extranjero, Consulados y

a las Alcaldias del pais,

IDen-Ingresosaprovenientes del pago de impuestos sobre

spedaje de hoteles, moteles Y pensiones, multas, parqueos
Y arrendamientos, llevan control en Kardex del pago de. im-
puestos, clasifican y codifican los recibos de pago para in-
corporarlos al sistema de computacidn, elaboran 1a caja fis-
cal diaria y preparan los Cuadros de retencidn de impuestos
por mes, - ,

;'%b@qaﬂéghequggﬁde bago, éféctﬁan pagos a proveedores, 1le-
~registros~dél 3 LGk

- Efectlan las operaciones contables en los libros principales
y elaboran los reportes y conciliaciones necesarias para el
buen manejo de 1a Contabilidad Gubernamental Integrada y pre-
paran 1los reportes e informes requeridos por Auditoria Inter-
na y la Controloria General de 1la Nacién. :

<~ Redactan informes, boletines Y Teéportajes relacionados con la

actividad turistica del pais para’'su publicaciédn en medios de
prensa.

- Disefian y elaboran logotipos, portadas, afiches y boletines
para la promocién turistica a nive] nacional e intemacional.

R, - P . ' .
. §7>§r‘Eféctuan €ncuestas turisticas, revisan y depuran los datos
~ estadisticos obtenidos de fuentes primarias de informacién, .
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¢ clasifican la informacién y elaboran los cuadros e informes
estadisticos. .

ﬁé Llevan el reporte diario sobre el ingreso y egreso de turis-
tas, segln procedencia y destino, elaboran informes sobre la
situacién de los servicios turisticos Y presentan cuadros es-
tadisticos diarios sobre el movimiento turistico por via aé- .
rea, maritima y terrestre. : :

- Efectlian censos a centros de hospedaje para determinar la ca-
pacidad instalada, operan los formularios de "Frecuentacién
Hotelera" y elaboran el boletin turistico. '

- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto,

* SUPERVISION: -

4.1 Ejercida:

‘Eventualmente a pérsonél.teénico'de menor jerarquia y a ‘perso-
" nal operativo.y especializado. ‘

4.2 Recibida:

De personal Témico Profesional o Profesional.

OONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS:

5.1 Conocimientos:

Se requiere poseer fifﬁﬁé’6¥ﬁ%ﬁmﬁﬁi§§§§§i3§1fmedio~en na ca3
rrera afin a la especialidad del puesto. Cuando el puesto lo
requiera, acreditar dominio del idioma Inglés.

5.2 Experiencia Previa:

ul Creditar tres:afioside 6 P sriencia. g 54
S—grfr"e*'qe ere SIC — tar L«L:g-iaa *‘*’MOS ek R:GTJTEDF?;;a‘.en »_ IS b T
(- lacionadas ‘con la-especialidad del puesto o bien & ga@@yeoﬂo?
i = G- e D1 2L CIOIORG )
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%n el Instituto Guatemalteco de Turismo.

3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos, requieren aplicar cri-
terio e iniciativa con frecuencia para realizar sus tareas.
Reciben instrucciones de mediana complejidad para las cuales
deben consultar e interpretar normas y procedimientos técmicos

0 administrativos ya establecidos para lograr los resultados
esperados. -

En actividades creativas relacionadas con el disefio v elabora-

>~

cidon de logotipos, afiches Yy otro material, asi como con bole-

tines informativos, deben tomar decisiones algunas veces, en
cuanto a forma y contenido. ’ :

5.4 'Habilidad Manual:

En esta clase de puestos, se requiere poseer alguna destreza
manual para la operacién de equipo de oficina, tales comd mA-
quinas calculadoras y. de escribir.- Se requiere asimismo, la
destreza manual necesaria para operar equipo de disefio y dibujo.

6.  RESPONSABILIDAD:
6.1 Por manejo de documéhtos, valores y efectivo: -

"Los empleados én esta clase de puestos, especialmente de las

especialidades de Contabilidad, manejo de fondos, recaudacidn
y conpras y suministros, tienen responsabilidad por el manejo
de fondos, documentos o valores de monto hasta por Veintieinco
Mil Quet:zales (Q25,000.00), cuyos errores pueden represcntar o
derivar grandes pérdidas para el Instituto. '

Por manejo de datos confidenciales:

En esta clase de puestos, se manejan documentos que contienep
informacién confidencial importante, relacionada con licitacio-
nes y cotizaciones plblicas u otras operaciones financieras de
la Institucidn. ‘También puede manejarse informacién sobre em-
presas y actividades turisticas, cuya divulgacién requiere ve-

Tificacién previa para reflejar objetivamente situaciones de-
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terminadas en la materia.

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos, pueden ser responsa-
bles por auxiliar a wn superior en la supervisién del perso-
nal asignado & diversas actividades financieras o estadisti-

cas que se realizan en una seccién del Instituto.

6.4 Por complejidad de labores:

En estos puestos se realizan actividades bien definidas que
ofrecen mediana complejidad para las cuales deben observarse
normas y procedimientos establecidos.

Pueden presentarse cambios que demandan en ocasionhes, accidn
. independiente del empleado Yy adecuada utilizacidn de los re-
cursos. Generalmente las situaciones imprevistas se resuelven
con apoyo de un superior. - -

6.5'Por mﬁterialés; équipo, 5ienes muebles o inmuebles:

Para realizar las funciones asignadas a esta clase de puestos,
se requiere de materiales o equipo de costo witario, general-
mente no mayor de Mil Quetzales (Q1,000.00), usualmente dado
por miquinas calculadoras, de escribir y equipo de disefio y
dibujo. : o

Y

6.6 Por la seguridad de otras personas:

El desempefio de los puestos asignados a esta clase, no contem-
pla la ejecucién de tareas que represente riesgo pzara la -inte-
gridad fisica de otras personas. ' :

6.7 Por el trato con.otras personas:

' Se realizan contactos de trabajo con jefes y subjefes de las
diversas secciones del Instituto, asi como con el plblico que
requiere material divulgativo sobre turismo, efectla trimites
financieros o bien esti relacionado con las actividades turis-
ticas del pais. ' .

EENFENNFYRENFNERDN.
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7. ESFUERZO:

7.1 Fisico:

En esta clase de puestos el esfuerzo fisi

minimo. En ocasiones puede incurrirse en periodos prolongados
' el empleado debe PeTrmanecer "sentado o de pie
como por ejemplo al efectuar operaciones financieras o de re-

Oracién de afiches y otro ma-

8
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o
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7.2 Mental:

Se requiere realizar esfuerzq mental f
demandan el uso de procedimientos mate
plejos. : :

recuente en labores que
miticos y contables com-

+
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88}
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"En ocasiones el exceso de trabajo puede representar alguna fa-
‘tiga mental o tensidén para el trabajador.

7.3 Visual o Auditivo:

EYl esfuerzo auditivo. es normal.

8. CONDICIONES IE TRABAJO:
8.1 Ambiente:

E1l trabajo se desarrolla

en buehas cordiciones ambientales,
generalmente en oficina. '

8.2 Riesgo Inevitable:

' El trabajo asignado a estos puestos no significa en general,
riesgo para la salud O integridad fisica gde los empleados.
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En ocasiones puede derivar algim malestar ocasionado por exceso .
de trabajo realizado en wna misma posicién, Pero sus consecuen-
cias no son permanentes. '

NF
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Trabajo que consiste en la realizacién de tareas de cdlculo,

andlisis e investigacién o de asistencia a wn profesional en

la ejecucién de tareas que requieren conocimientos bisicos en
wmna rama de la ciencia.

- Operan los libros contables, llevan el registro del movi-
miento de ingresos y egresos, elaboran pdlizas y preparan
~ los ‘estades financieros del Instituto.

. - Tramitan y liquidan cartas de Crédito entre el Instituto y
s las empresas participantes, a través del Banco de Guatemala,
- tramitan la demanda de divisas y elaboran convenios de pago
de los deudores del Instituto. ‘ :

3

- Revisan los informes de los Estados Financieros, verifican
los registros’de los libros contables, llevan el registro y
control de la ejecucién presupuestaria de gastos por activi-.

dad y programa. .

- Tabulan &rdenes de compra y pago, previo a su operacidn en el
departamento de Procesamiento de Datos y preparan informes
trimestrales sobre los ingresos del Instituto y del grado ce

3 - ejecucién del presupuesto por programa.

.

- Practican imventarios selectivos a las unidades administra-
tivas del Instituto y en las delegaciones en el interior de
la Repiblica.

l - Realizan la revisién y auditoria de los diversos documentos

contables gue se manejan en el Instituto y proponen ajustes

ll , Yy correcciones a las operaciones de Contabilidad y ejecucidn
presupuestaria.

l - Coordinan la preparacién y ejecucidn de encuestas . relacio-
' nadas con la actividad turistica del pais, formuian proyec-

ciones de ingresos por divisas y de turistas por proceden-
cia, L

l - Revisan y aprueban los cdlculos estadisticos presentados por
personal de menor jerarquia, establecen lineamientos y par-
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ticipan en el disefio de cuadros estadisticos y elaboran con-
clusiones sobre la informacidn procesada.

- Participan en la realizacién de estudios relacionados con la
actividad turistica del pais y en la evaluacidn de proyectos
Y programas ejecutados por el Instituto, elaboran informes y

Otros documentos témicos relacionados con la actividad tu-
ristica. '

- Asisten a wn superior en laejecucidn.de las actividades rela-
Cionadas con el programa de Albergues Juveniles, analizan 1a
informacién obtenida de investigaciones de campo relacionadas

con el mercado turistico del pafs.

- Asisten-a-un superior en la realizacidn de eventos turisti-
Cos, coordinan y supervisan actividades de toma, revelado y
reproduccién de material fotogrifico, diapositivas, prepara-
cibn de documentales y videotapes, E

.Eﬁyigenﬁyfpféddééﬁ?,fwﬂ_,? f§ﬁbiiéﬁ£§“ o en informativo para
-1a television, radio y prensa sobre el turismo, y programas
-Y servicios ‘competencia del Instituto.,

-~ Realizan otras tareas afines a la especiaiidad del puesto.

SUPERVI SION:
4.1 .Ejercida:

A mersonal Técnico, de Oficina y Operativo.

4:2 Recibida:

De Jefes Técnico Profesionales o personal Profesional a car

go de
la Unidad Orpanizativa a que pertenece el nuesto,

-~
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5. CONOCIMIENTOCS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educacién formal):

Se requiere acreditar estudios a nivel del{§

EERoicdiestre. dog
una carrera universitaria . afin a la- especialida

d.del puestb.

i

5.2 Experiencia Previa:

. T o W T T
Clonadas con la especialida

Se requiere acreditangdsd Abocde experiencia en labores rela-
q ﬁﬁTQEx Xp
del puesto. '

5.3 Criterio, Iniciativa v 4oma de Decisiones:

Los empleados en esta clasede puestos, para-el desarrollo de
sus actividades, requieren consultar 0 aplicar procedimientos
" técnicos, administrativos 0 legale$ ya establecidos. Trabajan
- bajo 6rdenes Drecisas, en ocasiones algo complejas, para alcan-
zar objetivos ya asignados. -Se requiere eventualmente la apli-
‘cacidn de criterio e iniciativa nara decidir sobre los proce-
dimientos a utilizar a fin de ' '

5.4 Habilidad Manual:

Todos los puestos asionados a esta clase,
ci6én de equino de oficina S T COB R,

R PR T BT

oS

C T T N N R R R QU R W OB R R g

6.  RESPONSABILIDAD:

6.1 Por Manejo ‘de documentos, Valores y Efectivo:

!l A Los erpleados en esta clase de nuestos, pueden ser responsables



"
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Por el manejo de fondos o valores CUYO monto no excede de \ein-
ticinco Mil Quetzales (Q25,000.00) Y Cuyos errores en cuentas,
Operaciones o reportes pueden tener consecuencias por el orden .
mencionado. Esta situacién se bresenta generalmente en puestos
relacionados con actividades financieras. En otros puestos

asignados a esta clase 1la responsabilidad por fondos- o valores
puede ser menor u ocasional. :

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

* nalmente, los empleados en esta clase de puestos, comparten

6.3  Por manejo de- Personal:

En los casos en que los empleados ejercen Supervisién, pueden
Ser responsables por los trabajadores asignados a una .seccién

6.4 Por complejidad de labores:

Las labores son medianamente complejas porque significan la
realizacién de operaciones bien definidas para las que géneral-
mente existen procedimientos establecidos. :

En ocasiones se requiereé accidn independiente del empleado pa-
ra enfrentar cambios o situaciones imprevistas. Las dificul-
tades en el trabajo generalmente se resuelven con personal de
jerarquia superior. '

6.5 Por materiales, equipo, bienes nuebles o inmuebles:

Los empleados en esta clase de nuestos, i e
b3

‘pot$m§merié1es;g1§gg§p6,hnéCéSEf%o?éﬁshSwact1V1d§d§§i cuyo va-

ot
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- esta clase de puestos, implican
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lor miximo wnitario es menor de Veinticinco Mii Quet:zales
(025,000.00). Eventualmente en el caso de puestos relaciona-
dos con fotografia, videotapes y otro material de este tipo,

el empleado puede ser responsable de bienes del Patrimonio
Cultural del pafis.

6.6 Por la seguridad de otras'personas:

Estos puestos no significan riesgos para la seguridad de otras

Dersonas por lo que el empleado requiere adoptar las medidas
de seguridad minimas Y normales del caso. ’

6.7. Por el trato con otras personas:
Los empleados en esta clase de puestos, tienen contactos de
trabajo con jefes Y subjefes de otras unidades del Instituto
también con el piblico usuario de 1os servicios del INGUAT
Pueden asimismo, relacionarse Con personas inmersas dentro de
la actividad turistica, ajenas al Instituto.

- 7. ESFUERZO:
7.1 Fisico:

Se desarrolla esfuerzo fisico ligeramente superior al normal,
que nuede significar periodos prolongados en wuna misma posi-
Cibn, por ejemplo sentado, nara efectuar volfmenes considera-
bles de operaciones estadisticas o financieras. Cuando asisten
en-la realizacién de eventos turisticos, puede existir esfuerzo
fisico por levantar o trasladar materiales o equipo de peso 1i-

Mental:

Las operaciones estadisticas y financieras que se realizan en

esfuerzo mental frecuente por
el uso de matemiticas superiores y la revisién de documentos
con gran cantidad de informacidn numérica: '

Los émpleados en esta clase de puestos, pueden eventualmente

verse sometidos a tensidn nerviosa pPor exceso de dificultad del
trabajo. :
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7.3 Visual o Auditivo:

Los empleados en esta clase de puestos, requieren efectuar un
esfuerzo visual superior al normal, prlnc1palmente en activida-
des relacicnadas con la operacién y revisidén de documentos con-
tables y. estadisticos que nueden 1m011car gran cantldad de ci-
fras v nim e les actividades relacionades ayucs

! El esfuerzo auditivo que se rea 1;a en- estos
nuestos generalmente es normal. -

8, CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

-E1 trabaJo se desarrolla en buenas condiciones .ablentales
generalmente en oficina, salvo en ocasiones. relac1@nad35fc®nz“
SO TEaen que el trabajo debe desarrollarce en
' anbientes pero que no significan perturbac1on para el
bienestar del trabajador.

8.2 Riesgo‘Inevitéble:j~

"El trabajo en términos generales no 51gn1f1ca riesgo para el
~trabajador pero en ocasiones, en actividades relacionadas con
waui. ¢ Potograites © e ST R cranes], el trabaja-

' pUESTO & a]gun'tlpo de Tiesgo o accidente
como cafdas, cortaduras u otros,
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en la realizacién de tareas diversas en
diferentes campos del conocimiento en apoyo de las funciones
a cargo de personal profesional y ejecutivo del Instituto
Guatemalteco de Turismo.

3.  EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Actlan como procuradores de los abogados del Instituto, in-
vestigan infracciones y violaciones a la Ley Organica del
INGUAT, su Reglamento y otras disposiciones normativas de
las actividades turisticas, toman declaraciones a personas
en audiencias y -levantan las actas respectivas y transcri-
ben actas, contratos administrativos, convenios de pago y
otros documentos. _ : '

..~ Resuelven expedientes diversos relacionados con las activi-
dades a cargo de las diferentes unidades administrativas
del Instituto. '

- Asisten a personal profesional en la aplicacién de los ins-
trumentos témicos de administracién de recursos humanos,
tales como creacidn, reclasificacidn, revaloracién de pues-
tos, participan en las actividades de reclutamiento y selec-
cidn de personal y auxilian en la realizacién de estudios

- para la creacitn y aplicacidén de instrumentos técnicos de
seleccidn y evaluacién de personal.

- Asisten a un superior en las actividades relacionadas con
la administracidn y control de personal del Instituto.

- Recopilan informaci6én del Diario Oficial sobre aspectos re-
lacionados con actividades turisticas.

- Investigan que las empresas y servicios turisticos refman
los requisitos establecidos por la ley.

- Redactan memordndums, oficios, minutas, demandas y otros
escritcs. . o :

- Gestionan ante los tribunales de justicia, las demandas
presentadas por el Instituto.
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- Participan en la planificacién y programacidn de las activi-
dades del Instituto, preparan memorias de labores anuales y ~

otros informes varios sobre actividades realizadas por el
INGUAT. . _

- Realizan y coordinan las actividades relacionadas con el pro-
grama de albergues juveniles a cargo del Instituto.

)

- Participan en estudios econdmicos y de prefactibilidad de
proyectos turisticos, asi como de mercado sobre la actividad
turistica.

e

REEM Y

- Participan en estudios de evaluacién turistica, de capacida <§Q{i
instalada de empresas y actividades turisticas y de fomento | =
Y promocién de los centros, lugares y servicios de interés_..«’k

turisticos del pafis. ‘ - .

;
i

N

- Asisten en las tareas de disefio y montaje de exposiciones y 1m,f\n!
eventos turisticos, - . S s /

- Redactan articulos de interés turistico.

- Realizan otras.tareas de asistencia a pérsonal profesional en
funciones, sustantivas del Instituto.

J

4.  SUPERVISION:

4.1 Ejercida:

A personal técnico y especializado, Pueden auxiliar-a.un su-
perior en la supervisidn de personal técnico profesional de
menor jerarquia y de oficina. :

EESEE

4.2_ Recibida:

De Pérsonal Profesional o Jefes Técnico Profesionales.
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5. CONOCIMIENTOS Y EXPERTENCIA:

5.1 Conocimientos (educacién formal):

AvsdelmosravoRSEhestne de

shecitalithiRdelpnes s torg
5.2 Experiencia previa: '

Se requiere acreditar (dossafios de experiencia en labores re-
lacionadas con 1la especiﬁTTﬁH% el puesto o bien, ieaT®

~UD..afio_de e L 2mCOMOali€cnico Profesio ail_l en el Insti-
tuto Gua .de Turismo. ' ‘ ‘

>.3 -Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

" Los trabajadores en esta clase de puestos, requieren aplicar

. Su criterio e iniciativa para la resolucién de diversos asun-
tos del Departamento o Seccién a 1a que se encuentren asigna-
"dos. . ‘ . - : )

Trabajan con indepenaencia pero siguiendo normas y procedi-
- mientos estdblecidos y aplicando los instrumentos t&cnicos o
‘legales que corresponda. Pueden ser responsables conjuntamen- -
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y €l establecimiento de procedimientos que afectan a varias
unidades del Instituto. Como colaboran estrechamente con pro-
fesionales en actividades de naturaleza técnica y juridica,
deben tomar decisiones para resolver problemas complejos que
S€ presentan y obtener los resultados esperados.

"FNNFNFNEFFEFEEE.
] : ) '
P . g

pitam

5.4 Habilidad Manuai:

En esta clase de puestos se requiere alguna destreza manual
para la operacién de equipo de oficina, principalmente miqui-

nas calculadoras y de escribir que son indispensables para la
realizacidn deél trabajo.

R U R =



INSTITUTO GUATEMALTECD DE TURISIHD

DeSCRIPCION ¥ ESPECIFICACION DE CUASE DE PUEsTOS .

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS . 0ODIGD

TECNIGD PROFESIONAL II , 02-002

6.  RESPONSABILIDAD:
6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

3 Los empleados en esta clase de puestos pueden ser responsables
por el manejo de documentos o valores Cuyo monto no excede de
Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.00) en una operacién o bien,

™ los errores en documentos y cuentas que elabora, pueden tener

' consecuencias del orden mencionado. Esta responsabilidad se da

principalmente en actividades relacionadas con elaboracién o ma-

nejo de contratos diversos u otro tipo de documentos legales y

técnicos. Ocasionalmente los empleados son responsables conjun-

tamente con otros, por documentos relacionados con cotizaciones

y licitaciones piblicas. ' :

6.2 Por manejo de datos confidenciales:.

" Los empleados son responsables por el manejo de documentos, pla-
nos, proyectos, archivos y otro material que contiene informa-
cibn confidencial importante relacionada con asuntos diversos
del Instituto, tales como archivos de personal, pruebas para se-
leccidn de personal, documentos y contratos legales, investiga-
ciones a empresas turisticas y otras, cuya divulgacién o altera-
cidn es perjudicial a los intereses administrativos de la Enti-
dad. ' :

I'4

6.3 Por manejo. de bersona,l:

Los empleados en esta clase de puestos, pueden ser responsables
por la supervisidn y coordinacién del personal asignado a una
seccién del Instituto. ,

Cuando se desempefian como auxiliares de personal profesional,
coadyuvan en la supervisidn de perscnal de menor jerarquia del
Departamento a que pertenecen. o

6.4 Por complejidad de labores:

En estos puestos se realizan actividades medianamente complejas
para las que generalmente existen procedimientos técnicos o le-
gales establecidos. Los cambios o situaciones imprevistas re-
quieren la aplicacién de juicio independiente. Las dificulta-
des se resuelven con el auxilio de personal de jerarquia supe-
rior.

g ‘ | lﬁii? IEEEP IEEEP JEEEF ‘iﬁi ‘iﬁi liiﬁ 'iii 'iii ‘iﬁﬁ ‘iiﬁ iiii i
- - - \ .
.
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6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

Estos puestos requieren la utilizacién de equipo y materiales de
oficina de un costo miximo unitario menor de Cinco Mil Quetzales .
(Q5,000.00), tales como miquinas de escribir, calculadoras y
otros equipos. Ocasionalmente los empleados pueden ser responsa-
" bles por bienes del patrimonio cultural del pais utilizado en ex-
posiciones y otros eventos de interds turistico. -

'
g

6.6 Por la seguridad de otras personas:

: El desempefio de estos puestos requiere tomar las medidas de se-

- guridad adecuadas para no poner en peligro la seguridad fisica de
‘otras personas, fundamentalmente en actividades relacionadas con
eventos turisticos y en la referida a verificacidn Yy supervisidn
~de capacidad y seguridad de empresas y centros turisticos.. '

E g JF JF I - Q)

6.7 Por el trato con otras personas:

El personal en el desempefio de estos puestos, mantiene relacién
con jefes y subjefes de las ‘'unidades del Instituto, asi como con
o ' piblico usuarie de 1os servicos. También existe contacto fre-
a Cuente con personal y funcionarios de otras entidades para la
atenci6n de los asuntos de su competencia como trdmites judicia-
les, administracién de personal y otros. '

7. ESFUERZO:

g' 7.1 Fisico:
El trabajo en estos puestos, conlleva un minimo de esfuerzo fi-
E' sico de naturaleza fatigosa. ' . .

l II : 7 7.2 hhntal:

- E1 esfuerzo mental es constante y por periodos prolongados para
la elaboracidn o revisién de documentos diversos de naturaleza

técnica y legal. Los empleados se ven sometidos a tensidn o fa-
tiga mental -por exceso de trabajo que puede abarcar dias y horas
inhibiles. :
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7.3 Visual o Auditivo:

El esfuerzo visual y auditivo que se realiza en estos puestos

es normal, aunque en casiones el visual puede ser mayor, debi-
do a exceso de trabajo que conlleva la lectura y confrontacidn
de documentos. - - »

!

8. CONDICIONES DE TRABAJO:
8.1 Ambiente:

El trabajo se realiza en oficina, bajo buenas condiciones am-
bientales, sin factores que alteren el bienestar del empleado.

8.2 Riesgo Inevitable:

El trébajo en estos puestos no significa riesgo para la segu-
ridad fisica y la salud del empleado.

“
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRABRAJO :

Trabajo que consiste en realizar tareas que exigen el conocimien
to de un oficio, en una Area especifica de las actividades que -
se desarrollan en el Instituto. -

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Reparan sanitarijos, depSsitos de agua, lavamanos, cafieria Yy tu
beria, colocan puertas, chapas, tabiques, stands y mobiliario
del Instituto, pintan y barnizan el mobiliario, gradas Y pisos

\ - Realizan las labores de albaﬁileria,‘carpinteria'y fontaneria

qué son necesarias en los centros turisticos a cargo del Insti
tuto.

- Instalan y reparan los telé&fonos, reparan y dan mantenimiento a

los vehiculos propiedad del Instituto Yy al sistema eléctrico del
edificio,

- Dan mantenimiento al sistema de sonido y aire acondicionado del
Instituto. - C

- Elaboran requisiciones de materiales y Tepuestosnecesarios para

el desempefio de su labor.

- Amenizan eventos nacionales e internacionales mediante la eje-

cucidn de un instrumento musical, asisten a los ensayos periédi

cos establecidos y son responsables del mantenimiento en buen
estado de los instrumentos musicales a su cargo.

- Vigilan constantemente los accesos y &reas del edificio y/o ins

talaciones que se les asigne, controlan e] ingreso y salida del
personal y visitantes, a las dreas e instalaciones ‘del INGUAT.

Revisan paquetes, maletas Y Otros accesorios que ingresan al edi
ficio, prestan seguridad a funcionarios que visitan el edificio
O centros turisticos responsabilidad del Instituto y realizan ron
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s de emergencia
en los eventos -

- Disefian y preéparan rétulos para indicar, en carreteras, dreas
urbanas, centros turisticos

3, hospedajes y otros objetivos tu-
risticos, trazan, dibujan e imprimen let

ristica, elaboran croquis de rutas para establecer los luga-
res de sefializacién turistica. .

- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.
4. SUPERVISION: - ’ |
4.1, Ejercida:
_ Ninéuna
4.2 Recibida:

Del jefe de una seccidn.

N’

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos:

5.2  Experiencia:

Se requiere contar ¢on un afio de experiencia enlaejecucién
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de tareas similares al puesto de que se trate.

En algunos puestos se hace necesario poseer licencia o auto-
rizacién para el desempefio de las tareas. '

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos realizan sus tareas

a partir de instrucciones directas Yy sencillas, requiriendo
que para el buen desarrollo de las mismas, tomen decisiones
sencillas de como ejecutar las tareas aplicando juicios y cri
terios sencillos. o

5.4 Habilidad manual:

Los puestos comprendidos en esta clase, requieren que el em-
pleado posea un alto grado de destreza manual en la ejecucidn
de las tareas de arte u oficio demandando precisi6n en'la uti-
lizacibn de instrumentos, calidad en los acabados y exactitud
en las reparaciones que se efectfen. :

RESPONSABILIDAD:
6.1 Por7manejgxg%qg§ggméntos,,valores y efectivos:

Los empleados en esta clase de puestos no manejan documentos,

valores y efectivos; por lo que no existe ninguna Tesponsabili
dad por ello. S :

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

Los puestos comprendidos en esta clase por las caracteristicas

de las tareas que se ejecutan, los empleados no manejan datos
confidenciales. o

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta-clase de puestos son responsables finica-
mente por su propio trabajo, no ejerciendo supervisidén a otros
empleados. Eventualmente pueden asistir voluntariamente a sus

compafieros de igual jerarquia, pero ello no constituye una obli
gacidn formal del puesto.

l
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6.4 Por complejidad de labores:

Las tareas asignadas a esta clase de puestos, son de caric-
ter semirepetitivas, efectiandose bajo supervisién directa
Yy con procedimientos de trabajo ya establecidos, requirien-
do eventualmente la accién independiente de los empleados.

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

. Los empleados en esta clase de puestos son responsables di-
rectos de los materiales y equipo que utilizan para el desa
rrollo de sus tareas. Fl equipo y material utilizado no eg
cede de un'costo unitario de mil quetzales (Q1,000.00). .

6.6 Por la_Seguridad de otras personas:

Por el tipo de tareas que se ejecutan en la mayoria de los
puestos comprendidos en esta clase de puestos, requiere que
- el empleado maneje con cuidado y mucha atenci6n el equipo
que utiliza para evitar accidentes a sus compafieros o plbli
CO en general. En la realizacién de las tareas se hace ne-

cesario que el empleado previo a su ejecucibén tome las medi-
das bisicas de seguridad. .

6.7 Por éi’trato'coniotrés personas:

Los empleados en esta clase de pueéstos tienen generalmente,
contacto Ginicamente con sus companeros de trabajo asignados
a la misma unidad administrativa, salvo en los casos de los
puestos de especialidad de vigilancia que mantienen una re- -
lacién con el piiblico que ingresa y sale del edificio, en --
tareas bien definidas como son orientacién y registro.

ESFUERZ0:
7.1  Fisico:

El esfuerzo requerido para el desempefio de estos puestos, es
ligeramente superior al normal, ya que demanda para su ejecu-
cibn la permanencia en una misma posicidn ya sea sentado, de

Pie o en posiciones incémodas utilizando equipo de peso lige-
TO.
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7.2 Mental:

En esta clase de puestos el esfuerzo mental que se realiza
es el normal, ya que para ejecutar las tareas basta con co-
nocer el oficio o arte, para su desarrollo eficiente.

. Visual o auditivo:

El esfuerzo visual o auditivo que se realiza es normal, dado
que no ocurren situaciones, dentro del desarrollo de las ta-
reas, que requieran agudeza visual.o auditiva.

CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1

8.2

Ambiente:

El empleado en esta clase de puestos, no tiene un drea fija
determinada para realizar su trabajo, los-ambientes son.de ofi
cina, pasillos, entradas o interiores del edificio. . Dichos

~-ambientes poseen buenas condiciones ambientales no presentan

do elementos perturbadores para el desarrollo del trabajo.

- Unicamente cuando se labora en exteriores Yy las .temperaturas

son muy altas abajas, el empleado se ve afectado.
Riesgos inevitables:
En esta clase de puestos, por el tipo de tareas que se ejecu-

tan el empleado puede estar expuesto a lesiones leves sino
toma las medidas de seguridad pertinentes.
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2.  DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas para las
que se requiere el dominio de un oficio en un drea especifica.

3.  EJEMPLOS DE TRARAJO:

- Encargado de elaboracidn de procetas y-disefios a escala pa-
ra impresién de textos de las estructuras para sefializacién
turistica. ‘

9

-~ Realiza estudids de sitios donde debe colocarse sefalizaciobn,
inventario y actualizacibn en carreteras de la Repfiblica y
centros turisticos, asi como planes de cada carretera para --
guia colocacibn de sefiales.

- Orienta y supervisa labores a la persona de menor jerarquia
en métodos y pricticas de trabajo, asi como operacién de equi.
po y materiales. '

- Realiza otras tareas relacioﬁadas con el puesto.

4. SUPERVISION:
4.1 Ejercida:
A pérsonal operativo de menor jerarquia.
4.2  Recibida:
Del jefe de una seccidn.
5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos:

Para el desempefio de esta clase de puestos se requiere poseer
diploma de Ciclo Bésico del nivel de Educacién Media.

5.2 Experiencia:

Acreditar dos afios de experiencia en labores similares a la

" e el e o o o
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especialidad del puesto que se trate. O, acreditar un afio de
experiencia como Trabajador Especializado I en el Instituto.

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos realizan las tareas a
partir de instrucciones claras Y precisas que en algunos casos
necesita de la aplicacién del criterio del trabajador para la
ejecucién eficiente de la tarea, dado que a partir de las ins-
trucciones recibidas se hace necesario la aplicacidn por parte
del empleado de su conocimiento artistico.

5.4  Habilidad manual:

En esta clase de puestos se requiere que el empleado posea un
alto grado de destreza manual en la elaboracidén de procetas, di

sefios y planos, ya que este tipo de trabajo debe ser exactoy
con calidad de acabados.

6. RESPONSABILIDAD:
6.1 Por manéjo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados en esta’ clase de puestos Gnicamenté son Tespon-

sables por el manejo de disefios Yy planos, cuando lo trasladan
~al lugar base de donde provienen los planos y disefios. -

(Y

6.2 Por manejo de datos confidenciales:
Los datos que manejan los empléados en esta clase de puestos,
para la ejecucién de sus tareas contienen informacién confi-
dencial de menor importancia, que requiere por parte del

empleado el manejo de la misma, con la discrecionalidad normal
requerida en todo trabajo. o

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos son responsables de

su propio trabajo y de la supervisién y orientacidn a personal
operativo en labores de sefializacifn y del manejo de equipo Te
querido en dicha labor.
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Por complejidad de labores:

Los empleados en esta clase de buestos realizan las tareas

bajo supervisién directa Y con procedimientos de trabajo ya

establecidos, requiriendo en algunos casos 13 accién indepen

diente del empleado en 1a ejecucidn de una tarea, regularmen

te este tipo de situaciones se presenta ‘cuando el empleado rea
~ liza la inspeccién de carreteras para su sefializacidn. -

- Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

Los empleados en esta clase de puestos son responsables direc
tos de los.materiales Y equipo que utilizan para la elabora-

cidn de procetas, disefios Y planos, asi como del quipo de ofi
cina que utilizan para ejecutar sus tareas. ' T

El ‘equipo que utilizan no excede de un costo unitario de mil
quetzales (Q1,000.00). '

Pdr.lavseguridad de otras personas:

Por la naturaleza de las tareas que se ejecutan en esta clase
de puestos, se hace necesario. que cuando se realiza el trabajo.
de campo, se tomen las medidas de seguridad pertinentes para
evitar accidentes tanto del empleado como de las personas que

1o acompafian, principalmente cuando se visitan carreteras para
elaborar sus respectivos planos. '

Por el trato con otras personas:

El empleado en esta clse de puestos se relaciona bdsicamente

con el personal de su unidad administrativa y con el jefe del
departamento. ' '

7. ESFUERZO:

7.1

Fisico:

Los empleados en esta clase de puestos permanecen por perio-
dos prolongados de pie o sentados, segin sea la tarea que se

esté ejecutando, lo que requiere un esfuerzo fisico ligeramen
te superior a 1o normal.
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7.2 Mental:

Los empleados en estos puestos, hacen un esfuerzo mental fre-
cuente en la elaboracién de planos, disefios y procetas en base
a modelos establecidos. . .

7.3 Visual y auditivo:

8. CONDICIONES DE TRABAJO:
8.1 Ambiente:

Los empleados en esta clase de puestos, realizan sus labores.

en oficina y en el ¢ . )
En la realizaci6n de las tareas de campo, el empleado se ve ex o

-puesto a los cambios de temperatura, constituyendo esto, un --~ "~
elemento desagradable en 1a ejecucidn de sus tareas. )

8.2 Riesgos inevitables:

El empleado en esta clase de puestos, cuando ejecuta sus tareas
en el campo, se ve €xpuesto a pequefios accidentes que pueden su
ceder principalmente cuando laboran en carreteras, por lo que se
Tequiere que se tomen previo las medidas de seguridad pertinentes.
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7.2 Mental:

Los empleados en estos puestos, hacen un esfuerzo mental fre-

cuente en la elaboracién de planos, disefios Y procetas en base
a modelos establecidos.. : .

7.3 Visual y auditivo:

El esfuerzo auditivo es el normal. El1 esfuerzo visual es fre-
Cuentemente . superior a 1o normal ya que el empleado trabaja

en planos y disefios a escala que requieren mayor atencibn vi-
. sual para su elaboraci6n. :

8. CONDICIONES DE-TRARAJO:
8.1 Ambiente:

Los empleados en esta clase de puestos, realizan sus labores
en oficina y en el campo. ) : '
En la realizaci6n de las tareas de campo, el

. puesto a los cambios de temperatura, constituyendo esto, im --
elemento desagradable en la ejecucitn de sus tareas.’

8.2 RiesgdsAinevitables:

El empleado en esta clase de puestos, cuando ejecuta sus tareas

- en el campo, se ve expuesto a pequefios accidentes que pueden su

~ ceder principalmente cuando laboran en carreteras, por lo que se
Tequiere que se tomen previo las medidas de seguridad pertinentes.

o
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en planificar, dirigir, supervisar y evaluar
la realizacién de las diversas tareas que desarrolla personal de
menor jerarquia en una unidad administrativa de pequefia magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifican, dirigen y supervisan las actividades de reparacién
y mantenimiento de equipo y vehiculos que se realizan en el --
Instituto y en los centros de interés turistico a su cargo.

Participan en la elaboraci6n de los normativos a seguir para el
desarrollo de las tareas asignadas a la seccibn a su cargo.

Dirigen la construccién y colocacién de escenarios y utileria
a necesitarse en 10s eventos turisticos que realiza el Institu
to, tanto a nivel local, como departamental . : ’

Participan en reuniones de trabajo con la Jefatura Administra-
tiva y la Direccién, para discutir y resolver asuntos adminis-

trativos de su competencia.
L L . DR ¥

S3

Velan. por el cumplimiento de los Contratos de Mantenimiento --

Y reparaciones de las instalaciones del Instituto y centros de
interés turistico.

Determinan Y supervisan los procedimientos de seguridad a se-
guir para la proteccidn de instalaciones y centros de interés
turistico del Instituto.

Elaboran requisiciones de materiales Y suninistros necesarios
para el desarrollo de las actividades y distribuyen al personal
subalterno el material y equipo necesario para ejecutar las ta-
reas. .

Notifican a la superioridad los problemas que surgen y Tecomien
dan las medidas correctivas a seguir.

Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.
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6.6 - Por la seguridad de otras pefsonas:

El trabajo que realizan los empleados, en esta clase de --
puestos, no representa riesgos en la seguridad fisica y de
salud del personal que los rodea, (inicamente.se hace necesa
Tio, al asignar las tareas al personal a su cargo que se to
men en cuenta para su realizacién las medidas de seguridad
correspondientes.

6.7 Por el trato con otras personas:
Los empleados en esta clase mantienen contacto directo con
el personal de la seccidn a su cargo y con el jefe del Depar
tamento y sus compafieros jefes de seccidn, la naturaleza de
los contactos es sobre asuntos de trabajo. :
. ESFUERZO:
7.1  Fisico:
El trabajo de los puestos asignado a esta clase, requiere efec
tuar un ligero esfuerzo fisico con periodos prolongados en --
una misma posicién. -Esto sucede generalmente cuando el emplea
. do esta supervisando el trabajo que realiza el personal a su
- cargo. :
7.2  Mental:
El esfuerzo mental en esta clase de puestos es normal, regular
mente el empleado no estd sometide a tensidn nerviosa o fati-
ga mental al ejecutar sus tareas.
7.3 Visual o auditivo:

El esfuerzo visual o auditivo que se realiza es normal, ya que
las tareas asignadas al puesto no presentan situaciones que de-
manden un esfuérzo supérior al normal.

-CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1

Ambiente:
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za manual normal para el desarrollo de sus tareas.

RESPONSABILIDAD:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados en esta clase de puestos, no manejan documentos

valores y efectivos, por lo que no existe ninguna responsabi-
lidad por ello. :

Por manejo de datos confidenciales:

Los puestos comprendidos en esta clase, por las caracteristi-
cas de la funcin que desempefian y las tareas que ejecutan --
los empleados no manejan datos confidenciales.

Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase son responsables de la distribu-
cidn de tareas y supervisidn del trabajo del personal operati
VO y especializado asignado a la seccidn a su cargo.

Por complejidad de labores:

Los empleados en esta clase son responsables fundamentalmen- »
te de la direccibn y supervisién de las.labores de personal
operativo y especializado que realizan tareas semirepetitivas,
repetitivas o rutinarias, segin el puesto. : '
Dicha funcibn se ejecuta de acuerdo a normas y procedimientos
de trabajo ya establecidos que requieren la aplicacibn de jui-
cios sencillos. T

Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

Los empleados en esta clase de puestos son responsables por
el equipdb y materiales de trabajo, que se utiliza en la sec-
cidn para ejecutar las tareas, asi como del equipo de ofici-
na que utilizan directamente para su trabajo.

En el caso del jefe de la seccidn de seguridad, €1 es respon-
sable directo, conjuntamente con su personal, del resguardo
de Ios inmuebles que ocupa el Instituto.
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8.2 -

El trabajo asignado a esta clase de puestos, se desarrolla
en oficina y en los interiores de los immuebles del Insti-
tuto que guardan condiciones ambientales normales que no
perturban fisica y mentalmente al empleado.

Riesgos inevitables:

No existen riesgos de accidentes o de salud para los emplea-
dos en esta clase de puestos,
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tico al que se encuentren asignados.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1

5.2

5.3

5.4

Conocimientos (educacién formal):

requ1ere haber aproba-

Experiencia:

El desempefio de esta clase de puestos no requiere experiencia
previa. '

Criterio; iniciativa y toma de decisioneS'

Los empleados en esta tlase de puestos, trabaJan bajo ordenes
0 instrucciones claras y sencillas. La naturaleza de las fun-
ciones, rutinarias b4 repetitivas, no requiere la aplicacifn de
criterio espec1a1 ni la toma.de decisiones, aspectos que gene-

ralmente estdn a cargo del jefe inmediato.

Habllldad manual'

. El puesto requiere c1erto grado de destreza en la operacibn de

equipo o miquinas sencillas. Esto generalmente ocurre en pues-
tos que utilizan. equ1po de Jardlnerla 0 equipos especiales para .
llmplar y pulir pisos o dereproduclende documentos.

RESPO\SABILIDAD.

6.1

6.2

Por manejo de documentos, valores y efectivo.

En esta clase de puestos, no existe responsabilidad por manejo
de documentos o valores. Eventualmente el empleado puede tener
responsabilidad por el transporte y entrega de valores al efec-
tuar labores de mensajeria.

Por manejo-de datos confidenciales:

En esta clase de puestos no existe responsabilidad directa por
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/- Chapean, podan cercas Y cortan grama en los centros turisticos
a cargo del Instituto. : :

- Manejan miquinas fotocopiadoras, compaginan y engrapan documen-
tos.

- Reparten correspondencia y documentos en las diferentes ofici-
nas y departamentos del Instituto.

- En los centros turisticos, vigilan el uso adecuado y la preser-
vacidn de las instalaciones. :

- En los centros- turisticos, proporcionan informacién general a
- los visitantes, '

- Preparan y reparten café al personal en las horas indicadas, as
como a invitados especiales del INGUAT y asean los utensilios --
respectivos.” ' ' '

* - 'Colaboran en el montaje de exposiciones y preparacién de otros

eventos.

= Atienden los elevadores para uso del bersonal Y visitantes del
INGUAT,_én.los horarios establecidos.

- Colaboran con las tareas de sefializacién de lugares de interés
turistico y carreteras. '

- lavan Y secan cristaleria, tazas, porcelanas y otros enseres uti

lizados en eventos especiales. '
.~ Realizan otras tareas relacionédas con conserjeria y servicios.
SUPERVISION:
Ejercida:
Ninguna.
Recibida:
Del jefe de servicios generales o jefe del centro de interés turis-

i
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Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

manejo de informacién confidencial. Cuando el empleado rea-
liza traslado y entrega de documentos, estos pueden contener

informacién confidencial pero el trabajador no es responsable
de dicho contenido. -

Por manejo de personal:

El empleado en esta clase de puestos es responsable solamente
Por su trabajo, no €jerciendo ningln tipo de supervisién sobre
otros empleados. Eventualmente puede asistir a sus compafieros,
Pero esta asistencia deriva de actitudes espontdneas y de com-
pafierismo que no crean obligacin formal.

Por complejidad de labores:

- Las labores asignadas a esta clase de -puestos son rutjnarias,

repetitivas y sencillds cuya ejecucién no representa dificulta .
des ni complejidad en la solucién de situaciones imprevistas.
Las tareas sencillas hacen ficil la adaptacién del empleado. i

Para desempefiar los puéstds asignados a eSta clasé, generalmen -
te se utiliza equipo de costo miximo unitario, menor de mil --
quetzales (Q1,000.00). Este equipo puede referirse al utiliza-.

do en-la limpieza y pulido de pisos y ambientes o al de repro- -
duccién de documentos. '

Por la seguridad de otras personas: .

Estos puestos requieren adoptar un minimo de medidas de seguri-
dad para contrarrestar accidentes o dafios a otras personas. Ge-

neralmente nunca se presentan situaciones de Tiesgo para los .em
pleados o el piiblico. o :

Por el trato con otras personas:
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dad o 1la institucién, cuando se realizan tareas de mensajeria.
ESFUERZO:

7.1 Fisico:

El trabajo de los puestos asignados a esta clase Tequiere efec-
tuar un ligero esfuerzo fisico con periodos prolongados en la

misma posicién. Este esfuerzo fisico se manifiesta principal-
chapeo y jardinizacidn de Areas

mente en tareas de limpieza,
verdes o bien, en. levantar pesos ligeros como consecuencia de

las actividades de conserjeria.

7.2 - Mental: -

El esfuerzo mental en.estos puestos es normal.
estd.expuesto a fatiga mental o tensibn nervios
€i6n de sus actividades de naturaleza sencilla

.El empleado no
a por la realiza
y rutinarja.

7.3  Visual o auditivo:

El esfuerzo visual o auditivo que se realiza. es normal debido
a que no ocurren situaciones que demanden este tipo de esfuerzo
“ni se trabaja con elementos (documentos, equipo, etc.) que re-
quieran agudeza visual o auditiva.

CONDICIONES DE TRARAJO:
8.1 Ambiente:

El trabajo puede representar algunos elementos desagradables
continuos, principalmente suciedad, malos olores o exposicidn
a humedad, frio o calor. Estos elementos se presentan en las
tareas de limpieza de servicios sanitarios u otros ambientes
muy expuestos a suciedad o bien por la exposicibn al aire libre
en los centros de interés turistico a cargo del Instituto.

8.2 Riesgos inevitables:

Los empleados en esta clase de puestos, estdn expuestos a ries
go de lesiones leves como cortaduras, raspaduras o caidas, --

|
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principalmente en el desempefio de tareas de jardineria y lim-
pieza, situaciones que pueden ocurrir alin cuando se tomen las
medidas de seguridad adecuadas, pero que generalmente no signi-
fican grave perjuicio para la salud del empleado.
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DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en realizar tareas manuales o mecdnicas de
mediana complejidad, en un &rea especifica de las labores que
se desarrollan en el Instituto.

EJEMPLOS DE TRARAJO:

- Conducen los vehiculos al servicio-de las autoridades superio
. Tes del Instituto. '

- Conducen 1los vehiculos designados para el traslado del perso-
nal en comisiones de trabajo, a los diferentes departamentos
del pais. '

- Conducen los vehiculos destinados al transporte del conjunto
marimbistico de la Institucién y del personal del mismo.

- Trasladan a los lugares que se les indique, muebles,.equipo y
otros enseres. _ '

- Trasladan, velando por su integridad y buén estado, obras de

arte, productos artesanales y otros bienes utilizados en expo-
siciones y eventos especiales a cargo del Instituto.’

- Trasladan al personal del Instituto, a diferentes zonas de 1la
ciudad, luego de jornadas extraordinarias de trabajo o cuando
les es indicado.

- Velan por el adecuado funcionamiento de los vehiculos del Ins-
tituto, reportando oportunamente las fallas detectadas en los
mismos. '

- Transportan a invitados especiales del Instituto, a los lugares

que se les indique.

- Atienden turnos especiales para el transporte de personas o ma-

teriales, cuando actividades extraordinarias del Instituto lo
requieran.
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Llevan control del gasto de combustible y lubricantes de los
vehiculos que les son asignados. -

" Reportan en su oportunidad, la necesidad del cambio de piezas
Yy accesorios en mal estado. . ‘

Realizan reparaciones sencillas a los vehiculos bajo su res-
ponsabilidad. '

Proporcionan servicio diario de limpieza a los vehiculos.
Informan a un superior sobre los recorridos efectuados.

Reparten correspondencia y otros documentos provenientes de las
diferentes unidades administrativas del Instituto, a las entida

des o personas que les sean indicadas, utilizando motocicleta
© a pie, en funcién de las distancias a recorrer. :

Organizan por zonas de la ciudad capital, 1la borrespondencia.y

- documentos a entregar.

Verifican que las entregas de documentos sean debidamente regis-
tradas por medio de sellos o firmas de recibido. : ‘

Informan sobre cambios de direcciones de entidades y dependen-
cias detectadas en la entrega de documentos. .

_Entregan oportunamente invitaciones a eventos, citaciones a per-

sonas interesadas y otros documentos especiales que les sean en

comendados. :

Efectlan depSsitos monetarios en los Bancos del sistema que se

les indique.

Envian correspondencia al interior y exterior del pais, velando
porque se asigne el porte correspondiente. :

Velan por el adecuado mantenimiento de las motocicletas a su car

g0, reportando oportunamente las fallas o desperfectos detecta-—
dos.
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Entregan y reciben encomiendas diversas.

- Realizan diversos trimites rela

. 3 cionados con las actividades
competencia del Instituto.

- Recogen documentos y correspondencia dirigidos a' INGUAT, cuan
do es necesario. ' -

- Realizan otras tareas afines al puesto.
SUPERVISION:
4.1  Ejercida:

Ninguna.

Re;ibi&a:

Del jefé de servicios generales.
céNochENms Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educacién formal):

Para el desémpeﬁo de esta_clase_de puestos, se requiere haber
aprobado laasﬁueaedém pIpITATplacOmpIiet 2 )

5.2  Experiencia previa:

Se requiere acreditar un afio de experiencia en labores rela-
cionadas con el puesto, de acuerdo a la especialidad que le co
rresponda. :

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos, trabajan .bajo instruc-

ciones claras y sencillas. La naturaleza Tutinaria y repetiti
va de las funciones no requiere la aplicacidn de criterio espe

cial ni la toma de decisiones, que generalmente corresponden

al jefe inmediato, salvo ocasiones eventuales en que el emplea
do se vea sujeto a.aplicar su Propio juicio como en el caso de

desperfectos de un vehiculo o equipo a su cargo u otras circuns
tancias imprevistas, . :
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5.4 Habilidad Manual:

Esta clase de puestos requiere cierto grado de destreza para

la operacién de equipo, ‘miquinas de trabajo o los vehiculos
a cargo del empleado. °

5.5 OTROS:

En esta clase de puestos, especialmente en las relacionadas
con las especialidades de mensajeria y conduccidn de vehiculos
S€ requiere poseer la licencia de conducir correspondiente.

'RESPONSABILIDAD:

6.1  Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados en esta clase de puestos, en la especialidad men
-sajeria, tienen responsabilidad por €l transporte y entrega de.
valores, documentos y efectivo.- En otras especialidades no -- -
existe estd responsabilidad, salvo ocasiones especiales.

6.2  Por manejo de datos confidenciales:

" En esta clase de pueStos no existe responsabilidad por manejo
de datos confidenciales. En labores de mensajeria el puesto
puede implicar transporte y entrega de documentos con informa-

cidn confidencial, pero el empleado no es Tesponsable de su con
tenida.. .

6.3  Por manejo de personal:

El empleado en esta clase de puestos, es responsable solamen-
te de su propio trabajo, no ejerciendo ninglin tipo de supervi-
si6n sobre otros trabajadores. _ S

Puede existir asistencia a compafieros de trabajo, pero a vo-

luntad del empleado, no significando una obligacién del puesto.

6.4 Por complejidad de labores:

Las labores asignadas a esta clase de puestos, son rutinarias
y sencillas que no ofrecen dificultad ni situaciones complejzas
a resolver. las tareas sencillas y la experiencia previa que
debe acreditarse, facilitan la adaptacién del -empleado a su --
puesto de trabajo. '
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6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

6.6

6.7

En estos puestos existe responsabilidad por materiales, equi
po o bienes de un costo miximo unitario menor de cinco mil
quetzales (Q5,000.00). .

Aqui s€ incluye generalmente la responsabilidad por motocicle
tas o repuestos de vehiculos.

Por la seguridad de otras personas:

El desempefio del puesto implica la ejecdcién de tareas en las
que deben tomarse medidas de seguridad adecuadas para no poner

€en peligro la integridad fisica de otras personas, fundamental

mente en la conduccién de vehiculos que en caso de descuidos
puede significar riesgos Y ocasionar dafios para el personal del
Instituto o terceras personas. : '

Por el trato con otras personas:

que pertenece, debido a que en su mayoria conducen vehiculos
para el traslado de personal. o realizan tareas de mensajeria del
Instituto hacia el exterior. La naturaleza de los contactos
es sobre asuntos rutinarios de trabajo. o .

ESFUERZO:

7.1

7.2

Fisico:

El trabajo de los puestos asignados a esta clase requiere efec-
tuar un ligero esfuerzo fisico, con periodos prolongados en una
misma posicidén. Esto sucede generalmente en la conduccién de
vehiculos durante largas distancias o 1a entrega de documentos
que implica caminatas prolongadas.

Mental:

El esfuerzo mental en esta clase de puestos es normal. El em-



INSTITUTO GUATEMALTECD DE TURISHD

Descripc16N ¥ EsPeciFicacion o CLase pE Puestos |

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS 0ODIGO
TRABAJADOR OPERATIVO III 06-003

pleado no esti expuesto a fatiga mental o tensién nerviosa por
la ejecucidn de sus tareas.

7.3 Visual o auditive:

En estos puestos se requiere ocasionalmente un esfuerzo visual
0 auditivo, ligeramente superior al normal principalmente en la
atencibn que los conductores de vehiculos deben prestar en las
sefiales de trdnsito o en situaciones de trinsito excesivo o con
gestionado.

8. CONDICIONES DE TRABAJO:
8.1 Ambiente:
Estos puestosse desempefian en buenas condiciones de trabajo, que
en ocasiones pueden presentarse ligeramente sucias como las deri

vadas de la limpieza y reparacién de vehiculos, pero que en gene
- ral no perturban el bienestar fisico o mental del trabajador.

8.2. Riesgos ineVitables:

Los empleados estdn expuestos a posibilidad de accidentes o le-
siones de grado medio. que podria ocasionarles incapacidad tempo
ral; situaciones que pueden ocurrir aith cuando se tomen las me--
didas‘'de seguridad adecuadas Y que se presentan generalmente como
un riesgo en la conduccién de motocicletas y vehiculos automoto--
Tes. : :




