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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

Glosario de Términos Técnicos

CLASIFICACIÓN DE PUESTO:

Técnica mediante la cual se agrupan los puestos iguales o similares
en deberes y responsabilidades, para denominarlos con un mismo título
asignarles igual salario y aplicarles igual tratamiento en las acciones
de personal. En la clasificación de los puestos se toma como base, úni
camente las funciones y responsabilidades asignadas a los puestos, no
considera las cualidades de las personas que los ocupan.

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 responsabilidades 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 tí
tulo descriptivo, asignarles igual remuneración y demandar los mismos re
quisitos de preparación y experiencia y otras calidades para su desempeño.

SERIE DE CLASES DE PUESTOS:

Conjunto de dos o más clases de puestos que tienen similitud en cuan
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 números romanos en forma ascendente, partiendo del I como el ni
vel inferior.

ESPECIFICACIÓN DE CLASE DE PUESTOS:

Es una descripción 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 mínimos exigi-
bles para su desempeño. 6

' - - - - ■■ r

TITULO DE LA CLASE DEPUESTOS:

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 títu-
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

Glosario de Términos Técnicos

tr

io debe ser lo suficientemente descriptivo de las funciones y demás ca
racterísticas inherentes a la clase.

DESCRIPCIÓN 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 responsabilidades 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
ción.
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REQUISITOS MÍNIMOS:

Calidades mínimas de educación formal y experiencia que deben satis
facer las personas para el desempeño 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 Clasificación.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

DEFINICIÓN DE US SERIES DE CLASES DE PUESTOS

Serie Operativa:

Comprende clases de puestos que por su naturaleza tienen asignadas
tareas rutinarias, repetitivas, manuales o mecánicas, que requieren fun
damentalmente esfuerzo físico; se realizan atendiendo instrucciones es
pecíficas y procedimientos previamente establecidos. Para su desempeño,
los puestos que integran las respectivas clases, requieren educación pri
maria como máximo.

Serie Oficina:

Comprende clases de puestos cuya función principal es brindar apo
yo a todo nivel dentro de la organización y sus tareas se enmarcan en la
conformación y trámite de expedientes, elaboración y archivo de corres
pondencia, así como labores de mecanografía, levantado de textos, regis
tros contables y las demás labores inherentes a este tipo de ocupación.
El desempeño 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 función esencial es el manejo de un
determinado tipo de instrumento o maquinaria, ya sea en forma manual o
automática; el desempeño de las tareas de estos puestos se basa en la
destreza física. 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 educación media o adiestramiento especí
fico en la práctica del trabajo.

Serie Técnica:

Comprende clases de puestos que tienen asignadas tareas en las cua
les predomina el esfuerzo mental sobre el físico, siendo esencial para
su desempeño, la aplicación de conocimientos técnicos en una rama es
pecífica. Los puestos asignados a esta Serie, requieren de una prepara
ción teórico-práctica, adquirida en un centro de enseñanza de Educación
media y acreditada con extensión de un título o diploma de este nivel;
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DEFINICION DE LAS SERIES DE CLASES DE PUESTOS

puede también incluir estudios de los primeros dos años de una carrera
universitaria.

Serie Técnico Profesional:.

Incluye clases de puestos que tienen asignadas tareas que requieren
la aplicación de conocimientos de una rama de la ciencia. Generalmente
desarrollan actividades auxiliares de carácter técnico en investigación,
análisis, experimentación o perfeccionamiento en un campo específico del
conocimiento. Para el desempeño de estos puestos, se necesita prepara
ción académica en una carrera universitaria, con corrículum cerrado como
máximo.

Serie Profesional:

Comprende clases de puestos que para desarrollar sus tareas llevan
a cabo investigaciones y aplican conocimientos científicos a la solución
de problemas de orden tecnológico, económico y social; las funciones que
desarrollan son de carácter analítico e interpretativo en virtud que de
ben conocer teorías, principios y leyes científicas. El ejercicio de
estos puestos requiere formación académica de nivel superior universita
rio y de acuerdo a las normas vigentes se exige para su desempeño, el
poseer título 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 función principal es planificar
organizar, coordinar y controlar las funciones de una institución a su
cargo. Las personas en el desempeño de estos puestos son responsables
de la ejecución de los planes, políticas y estrategias dictadas por las
autoridades superiores del Organismo Ejecutivo. Los puestos asignados
a esta Serie son de libre nombramiento y remoción y pertenecen al Ser
vicio Exento.

I

I
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INDICE ALFABÉTICO DE CLASES DE PUESTOS

CLASE_DEPUESTOS:

-0 ^^¿tre\ O2.QO6

CÓDIGO

II Jefe Técnico Profesional I 8
Oficinista! =,aobás,co

I

I Profesional I coNeg{a.c£o ^crwo
^ 01-001

■« Profesional II co\eeiack) a¿tivo.
I5* 01-002
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floreeioH^J- Otr-e jii (j£Fe wviíion) ' 01-006

Secretario Oficinistát^^ré^Bi-ía^óv^ercisV t
I "^^C-irv^+s - 04-006

Secretario Ejecutivo I ^cr^srda ^U-^Pue
^- ^ 04-007

ISecretario Ej ecutivo 11 ^ecs/¿[^ i" a b i Imojg,
" 04-008

Secretario Ejecutivo m^ñc^sr ia bí K'nco^ .

iecnico I li+ulo a«N¡v¿| medio
03-001

Iecnico IlTiVulo o t

| Técnico Profesional I

■ > ¿

Trabajador Especializado IW^W^ O5.Q01

| Trabajador Especializado II qiclo b^cc 05-002

Trabajador Especializado Jefe I

Trabajador Operativo III -ptirrssYv^ Go^ptós, rtrt
' I 06-003

06-002
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INSTITUTO GUATBVOEO) DE TURISMO

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

1. titulo de la clase de puestos código

02-006

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO:

Trabajo'que consiste en planificar, organizar, dirigir y su

pervisar las tareas que realiza personal técnico de menor je-

jaraquía y que para su ejercicio necesita la aplicación de co

nocimientos específicos en una rama de la ciencia.

^ 3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Dirigen y supervisan las operaciones contables que realiza

personal subalterno, la elaboración del proyecto de presu

puesto anual de gastos de las distintas unidades administra

tivas del Instituto y las operaciones, gasto y recepción de

ingresos del Instituto.

- Revisan y aprueban los Estados Financieros elaborados por el

personal subalterno y preparan los cuadros analíticos para

presentarlos a la superioridad, corrigen y aprueban los in

formes contable-financieros, presupuestarios que se preparan

en una sección del Departamento Financiero para su traslado

a la superioridad.

- Preparan normas y procedimientos de trabajo para agilizar la

realización de las tareas contables-financieras y presupues

tarias de la Institución; preparan el cierre contable mensual,

- revisan las operaciones de los libros Diario, Mayor y Balan-

í"■* ce y firman toda la documentación contable-financiera que se
maneja en el Instituto.

- Manejan, custodian y liquidan el fondo de Caja Chica, forman

parte de las juntas calificadoras de ofertas y cotizaciones,

resuelven y despachan la correspondencia que ingresa a la

Sección.

- Coordinan y supervisan la ejecución presupuestaria de gastos

del Instituto, revisan y consolidan el Proyecto de Presupues

to de Ingresos y Gastos del Instituto.

- Atienden los requerimientos planteados al Instituto por la

Dirección Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado,

Secretaría General del Consejo Nacional de Planificación Eco

nómica y Contraloría de Cuentas; efectúan la liquidación del
presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto; presentan

informes a solicitud de la superioridad y de Auditoría In

terna.
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TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

B JgFE TÉCNICO PROFESIONAL I

1

■\

R - • . " RealÍZan °tras tareas •««* - la. especialidad del puesto.

1
4. SUPERVISIÓN:

4.7 Ejercida: . ■ . '

A peVSÓnal Técnico» Técnico Profesional y de Oficina.

4.2 Recibida: ' •

' * Pr°fesiona1^ ^fes y de las autoridades del Instituto.

5. -CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5-1 Conocimientos, (educación formal):

I 5.2 Experiencia previa:

,¡
|| 5'3 Criteri°. iniciativa y toma de decisiones:

Los empleados en esta clase de pastos requieren aplicar cons-
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™ Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

I| JEFE TÉCNICO PROFESIONAL I _____^ 02-006

4
JEi procedimientos que inciden en la

ministrativo de aplicación general a la eníidacL

buen juicio para su adecuado cumplimiento. aP^cacion de

5.4 Habilidad Manual:

y documentos diversos con gían cantidad1e^ato

6. RESPONSABILIDAD:

6'1 Por manejo de documentos, valores y. efectivo:

superar los Veinticinco-Mil Quetzales (Q2s!oo"o™.

nuS?Sos

6.2 Por manejo de datos confidenciales*



INSUMO GÜ4mTI00 DE TURISMO

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TI1UL0 DE LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

JEFE TÉCNICO PROFESIONAL I 02-006

• Existe responsabilidad fundamentalmente por información relacio
nada con la situación financiera del Instituto, inversiones li
citaciones públicas y otras cuya divulgación inoportuna, provoca
perjuicio a la entidad o sus autoridades, o bien a empresas o
personas vinculadas con las actividades turísticas.

I.-». 6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos son responsables por la
supervisión y coordinación de personal técnico, técnico profe
sional y de oficina, asignado a una sección del Instituto.

Requiere-ejercer una supervisión constante sobre el personal y la
debida orientación de las actividades para alcanzar los objeti
vos y resultados esperados. \

6.4Por complejidad de labores:

Las actividades que se realizan en'esta clase de puestos son de
mediana complejidad en cuanto a generación constante de cambios
o nuevas ideas, ya que se realizan generalmente siguiendo nor
mas y procedimientos establecidos. Fundamentalmente se requie
re gran cuidado y aplicación estricta de disposiciones legales

• y técnicas para cumplirá satisfacción con el trabajo.

^ ' 6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

Estarcíase de puestos requiere de equipo'y materiales de un cos
to máximo unitario menor de Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.
00) que puede estar dado principalmente por máquinas de escri-'
bir, máquinas calculadoras, computadores, cajas fuertes archi
vos 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
rificación de que el personal subalterno tome el mínimo de me
didas de seguridad en el desempeño de sus atribuciones.
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

titulo de la clase de puestos

JEFE IECNICO PROFESIONAL I- 02-006

6.7 Por el trato con otras personas:

sn esta clase de puestos, mantienen contactos de

tituto y conJe! nf,M J * laS diversas unidades del Ins-
Awcilr™ PUbllC° ^ aSUnt°S relacio^dos con aspectos

} También existen relaciones con funcionarios de otras institu
ciones publicas y con las autoridades del INGUAT. mstlZu

7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

Los empleados en esta clase de puestos, realizan un esfuerzo
sici6n r^ nat,uraleza fatigosa y'pueden altear ^ po-
sicion de trabaio ftntrp cpnta^ « a~ _^» ^sicion de trabajo entre sentado o dé pie.

7.2 Mental:

7.3 Visual o Auditivo:

El esfuerzo visual o auditivo que se realiza es normal én
minos generales. En ocasiones, el esfuerzo visuaTpSdT
mayor^denvado de la revisión de documentos contables y

8. CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

El trabajo se desarrolla en buenas condiciones de trabaio
mayor parte del tiempo en ambiente de oficSa? J f
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TITULO DE LA CLASE DE PJESTOS CÓDIGO

8-2 Riesgo Inevitable:
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- Irabajo ?ue consiste en realizar tareas sencillas de oficina en
| aP°y° a las diversas unidades que conforman el Instituto

| • MPLOS DE TRABAJO:

I " Recaen y ordenan los materiales y suministros que incresan
al almacén o bodega, llevan registro en tarjeta^ de ccSrS

1B del ingreso y egreso de materiales, entregan materiales v su-
1 T^lT queridos por las unidades admLstmSas áel
m instituto y efectúan inventarios físicos de los material*«; v

| suministros en bodega. materiales >

INSTITUTO GUATEMALTECO DE 7URISM3 '

Descripción y Especificación de Cuse de Puestos

1 • titulo de la clase de puestos

______ 04-001

2. DESCRIPCIÓN GEN'ERAL DEL TRABAJO :

Preparan las requisiciones de materiales y suministros cuva
o££enC£a SC &8P?'.S°n resP°nsables del manTS^eíto del
orden y buen estado de los materiales y suministros.

Revisan y empacan material que se envía a las ferias turís-

rísSCaí?1OnaleS 6 Ultemacionales y * las delegacionefS-

J-Reciben, codifican y clasifican la documentación de acuerdo
■ al departamento o unidad de procedencia y por materia.

I- ) " Reciben la documentación a archivar y la revisan y anali-an
- ' Para su Posterior codificación y clasificación } dnall"an

. ■ ' Archivan documentos debidamente ordenados en folders y pa- "

\ ' Elaboran_tarjetas de control de documentos archivados cor ^
| información sobre su contenido, fecha y otros aspectos

I ' L°calizan y entregan en calidad de préstamo, documentos dw
1 " veros solicitados por el personal interesado. CUmentOS ^ /

■ - Mantienen archivos de ex-servidores del Instituto. «^

- Presentan informes periódicos al jefe inmediato, sobre las -
- tareas de archivo realizadas.

I

■



INSTITUID GÜATtWEGO K TURI^D

Descripción y Especificación- de Clase de Puestos

titulo de la clase de puestos código

■OFICINISTA' I 04.001

- Coleccionan en tomos, los ejemplares del Diario Oficial ve
lan por la adecuada conservación de los documentos archiva
dos, efectúan 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 identificación de su
contenido.

- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.

4. SUPERVISIÓN: .

4.1 Ejercida: . ■

( Ninguna.

4.2 Recibida:

Del Jefe de. Almacén o de Archivo según el caso.

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

Para el desempeñó de estos puestos se requiere haber aprobado
el ciclo básico de nivel medio.

5.2 Experiencia:

/Un añode labores afines a la especialidad del puesto.

5.3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

En esta clase de puestos, los empleados desarrollan sus ta
reas bajo órdenes o instrucciones claras y sencillas.. Las ta
reas son rutinarias y repetitivas, no requieren de la aplicación
de criterio especial ni la toma de decisiones para efectuar el
trabajo.
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Descripción y Especificación de Cuse de Cestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

OFICINISTA I
CÓDIGO

04-001

5.4 Habilidad Manual:

S Z

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleadosen estos puestos, son responsables por los
mentos, materiales y suministros a su cargo, la rS^
dad es compartida con el jefe inmediato superior

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

Los documentos, materiales y suministros bajo la

£3S£
6.3 Por manejo de personal:

6.4 Por complejidad de labores:

Las labores asignadas a los puestos de esta clase so-

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

1
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INSUMO GUAmiTEOO DE TURISMO

Descripción y EsPEciFJCAciofj de Oase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

conista i

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 física de otras pe?son¡? ¿Sien
do tomar únicamente aquellas medidas de seguridad básicas para
evitar riesgos de accidentes mínimos en las^ersonas q2 le ío-

6.7 Por el trato con otras personas:

de puestos, los empleados se relacionan con

y público en general.

7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

La realización de las tareas asignadas a esta clase de puestos
requiere de un ligero esfuerzo físico derivado de período?Tro-

re°afqt Te e^cSSf ^^ ^^ * * pie' S^ laS **'
7.2 Mental: •

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

Sa L^tareas?^65'0 * ^^ ° tenSÍ5n ne™°Sa CUando

7.3 Visual o Auditivo:

PUeSt0S> f1 esfuerzo ^s^al o auditivo superior a lo
oca?ionai?.^gularmente se requiere cuando realizan
s y/o codifican documentación y materiales. Común-
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IKSTITUTD GUftTEWLTEOO DE TURISMO

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

1. TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

Q4-002

1

1

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRARAJO :

Trabajo que consiste en realizar diversas tareas de oficina en
una unidad del Instituto.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Coordinan y supervisan las tareas de ingreso y egreso de ma
teriales y suministros que efectúa personal subalterno ela
boran el informe diario del movimento del almacén o bódeea
y revisan la congruencia de los informes del inventario físi
co con las existencias del alnacén o bodega.

- Chequean las tarjetas de control del movimiento de aLnacén
revisan y firmadlas requisiciones, órdenes de compra y demás
documentos relacionados con el movimento del almacén y ela
boran informes relacionados con la compra y egreso de mate-
i X3.Í.6S •

- Son los responsables de mantener las existencias necesarias
de materiales y suministros, así como de su buen estado y
conservación, rinden informes periódicos del consumo de mate
riales y suministros y preparan la documentación necesaria
para su compra y manejan los libros de control de ingreso y
egreso de materiales y suministros.

- Participan en la ijipresión de fotografías en revistas, folie-
. tos, boletines y otros medios de divulgación turística.

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

- Velan por el adecuado mantenimiento y organización del archi
vo general y biblioteca del Instituto y son responsables del
correcto^ordenamiento, codificación y archivo de los documen
tos que ingresan al archivo o biblioteca.

- Proporcionan la información requerida del archivo y biblio-

Transcriben, revisan y corrigen las pruebas de los boleti
nes de prensa, llevan control y registro de los boletines
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blicidad turística. -Alonados con la promoción y pü

- Realizan otras tareas afijes a la especialidad del puesto.

"l'l 4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

4.2 Recibida:

■ P^stof" del t****™**' o Sección, según la ubicación del

5. CONOCIMIENTOS. Y EXPERIENCIA:

B 5.1 Conocimientos (Educación Formal):

\

5.2 Experiencia:

5.3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones-

j SSJSiíiSry.analizar procedimientos téjeos y adSstrí^5' COnsultar
ejecución de las mismas. administrativos para la
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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.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores 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 información turística 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 adquisición de mate
riales y suministros, según 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 información confidencial de menor importan
cia, dado qué la mayoría de los documentos son para informa
ción al público.

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos, son responsables bási
camente por el desarrollo de su propio trabajo, en algunos ca

sos supervisan personal de menor jerarquía, pero esto no cons
tituye una característica 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 ejecución.

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 maquina de escribir, calculadoras, ar
chivos .

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

'-' 6-6 Por la seguridad de otras personas:

En esta clase de puestos únicamente es necesario tomar las me
didas de seguridad básicas, ya que por la naturaleza del traba
jo en estos puestos, no mplican riesgos en la seguridad física
de otras personas.

6.7 Por el trato con otras personas:

, Los empleados en esta clase de puestos, por las características
de sus tareas, se relacionan con personal administrativo y de

- oficina de otras unidades organizativas del Instituto, así como
con el publico en general.

7.. ESFUERZO:

■. •-. 7.1 Físico:

En esta clase de puestos, para la ejecución de las tareas se
hace necesario que el empleado permanezca por períodos prolonga
dos en una misma posición (sentado), lo que requiere un esfuer
zo 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 la realiza
ción de operaciones complejas o trabajar bajo presión que pue
da provocar tensión nerviosa.

7.3 Visual o Auditivo:

El^esfuerzo visual que se requiere es el nornal, en la ejecu
ción de la mayor parte de las tareas asignadas, a excepción de
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aquellas actividades mscanográficas muy especiales o cuando se
realizan inventarios, situaciones que no son frecuentes en los
puestos. El esfuerzo auditivo es el normal.

8. CONDICIONES DE" TRABAJO:

■ 8.1 Ambiente:

El ambiente en el cual se desarrolla el trabajo es una oficina
que contiene las condiciones básicas para no perturbar el desa
rrollo de las labores.

8.2 Riesgos Inevitables:

En esta clase

senta riesgos

otras personas

En esta clase de puestos, la ejecución de las tareas no repre
senta riesgos de accidentes o daños en la salud del empleado u
otras ner^nna';.
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2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en la dirección y supervisión de las la
bores que llevan a cabo personal de menor jerarquía o bien
desarrollar actividades referidas a proyectos específicos o
prestar asesoría profesional en el campo de su competencia.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

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

- Velan porque en el desarrollo de las funciones de la Sección
a su cargo, se cumpla con los preceptos contenidos en la Ley
Orgánica^del Instituto Guatemalteco de Turismo, su Reglamen
to y demás disposiciones legales aplicables a la actividad
turística del país.

- Participan en la planificación y ejecución de programas para
el fomento del turismo interno, coordinando con entidades

• publicas y privadas, la ejecución de los programas.

- Realizan estudios para la evaluación de sitios turísticos
sobre la prefactibilidad de proyectos y formulan proyectos

-. diversos orientados al desarrollo de la actividad turística.

- Supervisan la ejecución de proyectos turísticos velando por
que se realicen de conformidad con las bases técnicas, espe-
cificaciones y planes respectivos.

- Supervisan las tareas de registro, inscripción y clasifica-
cion de empresas y actividades turísticas.

' Reali?<P y/o revisan estudios para la autorización o modi-
íicacior; ae tarifas de empresas turísticas, velando por el
cumplimento por parte de las empresas turísticas, de la le
gislación vigente en la materia y establecen y administran
los registros que sean, necesarios, referidos a empresas y
actividades turísticas. }

- Asesoran y orientan a personas individuales o jurídicas, en
aspectos relacionados con inversiones en la actividad túrís-
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tica del país.

- Realizan y supervisan tareas de facilitación turística, tan
to a cargo del INGUAT, como de empleados de las ramas de
Aduana, Migración, Policía y otras.

- Velan porque la señalización turística del país sea adecuada
y cumpla los objetivos de información y orientación al tu
rista.

- Realizan diversas actividades relacionadas con la aplicación
de^la Ley de Residentes Pensionados y Rentistas, emiten opi
nión sobre solicitudes de inversión de personas residentes y
participan en la realización de actividades de promoción y
divulgación del Plan de Residentes Pensionados y Rentistas.

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

Realizan y supervisan actividades de fomento de las indus
trias y artesanías típicas del país y participan en activi
dades de promoción de exportación de artesanías y búsqueda
de nuevos, mercados.

Organizan ferias, exposiciones y otros eventos relacionados
con industria y artesanía típicas y otros aspectos de fol-
klor nacional.

Realizan actividades relacionadas con la Conservación del
Patrimonio Cultural del país, coordinando acciones con las
entidades públicas y privadas que corresponda e investigan y
formulan proyectos para la preservación del Patrimonio Cul
tural del País en sus diferentes manifestaciones.

Participan en actividades relacionadas con la administración
de áreas o reservaciones naturales, coordinando acciones con
instituciones públicas y privadas relacionadas con la mate
ria y participan en actividades relacionadas con el medio
ambiente en representación del INGUAT.

Colaboran en la formulación del anteproyecto de Presupuesto
del Departamento o sección a que pertenecen.
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" ÍJíS"?1- 7 P^P?^ ^formes relacionados con estadísticas y
parámetros económicos del Sector Turismo. LdQisticas y

- Participan en la formulación de planes anuales de turismo.

*»01 1S ejec"ci6n ^ Paramas de formación y capa
de recursos humanos en materia de turismo.

Administran los instrumentos técnicos del Plan de Clasifica
ción de Puestos del Instituto Guatemalteco AurismTy cSr
áman y supervisan la adecuada realización de loí píScedi
mentes de creación, reclasificación y revaloracíónTpues-

£SÍÍS« P^ í selección ^ nuev° personal para el
Instituto, verificando que cumplan con los requisitos esta
blecidos para el puesto a ocupar y coordinan la realización

para
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- Asesoran a las autoridades y otros funcionarios del Instituto
en asuntos jurídicos y legales, elaboran proyectos de refor
mas a las leyes y disposiciones legales que sustentan las ac
tividades del Instituto y preparan proyectos de reglamentos
para normar actividades relacionadas con servicios! objetivos
empresas-y actividades turísticas, preparan acuerdos de Direc
ción, reglamentos internos y otras disposiciones legales para
fundamentar y normar programas de trabajo y otras acciones a
cargo del Instituto, revisan contratos administrativos, conve
nios de pago y otros documentos de carácter jurídico y actúan
como abogaoos procuradores o mandatarios en procesos judicia
les en los tribunales de justicia en los que el INGUAT se
constituye como parte.

- Atiende consultas sobre la aplicación de las leyes que rigen
la función del INGUAT, recopilan disposiciones legales rela
cionadas o que afecten las actividades turísticas y tramitan y
recuperan por la vía:judicial adeudos a favor del Instituto.

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

• diencias de. tribunales u otras dependencias en los términos y
plazos rijados.

Planifica, coordina y supervisa la implementación del Centro
de Documentación del Instituto.

Elabora los procedimientos y normas para el funcionamiento
del Centro ae^Documentación y supervisa y controla la calidad
del trabajo, técnico que se realiza.

Realizan otras tareas afines con la especialidad de su mate
ria y del puesto.
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4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

A personal Técnico Profesional, Técnico y de Oficina.

4.2 Recibida:

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

■5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.3 Conocimientos (educación formal):

Para el desempeño de puestos de Profesional I, se requie
re poseer título universitario a nivel de licenciatura en
la carrera que la especialidad del puesto requiera, Cole
giado Activo. •

5.2 Experiencia previa: . .

.No se requiere experiencia previa.

5.3 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 itogro de los obje
tivos de los programas de trabajo en que están inmersos.

Cuando están ubicados en posiciones de Jefatura, deben, ela
borar programas y procedimientos de trabajo o normas de ca-

. rácter técnico y administrativo qrae inciden en el trabajo
de varias unidades del Instituto, por lo que requieren la
aplicación de buen juicio y criterio." El empleado en estos

puestos resuelve problemas complicados relacionados con su
área de trabajo.



INSTITUTO GUATF'^LTECO DE 7URJSM3

cacion de Clase de Rotos

tiiulo de la clase de puestos
Ub O3DIG0

PROFESIONAL I
01-001

5.4 Habilidad Manual:

6. RESPONSABILID.AD:

6.3 Por manejo de documentos, valores y efectivo

Los empleados en puestos de la Clase

iimmiim
6.2 Por manejo, de datos confidenciales:

6.3 Por Manejo de Personal:

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

6.4 Por Complejidad de Labores:

En los puestos de Profesional I se ejecutan labores co
jas que requieren la aplicación de procedimientos yS
técnicos de trabajo y la interpretación de leyes y otra

cSStC1°neS 1S«a?es' Las actividades "son efe condiciones
cambiantes, es decir, no rutinarias que demandan la SliS-
Swsí6-3^10 ?3ra realiPrlas» resolver problemas o com
pletar instrucciones recibidas. ■

6.5 Por Materiales, Equipo, Bienes l^fuebles o Inmuebles:.

El fesempeño de los puestos asignados a esta clase, requiere
' ¡Lf 12;Cl6n-de qmp0 °.bienes de un costo máximo unitario

ZteJemtlCmC° m] <*****<« (Q25,000.00), en'donS
eqílp° de ^^ación, vehículos, bienes del
nal X °tr°S ^ 6Stá bj l

6.6 Por la seguridad de otras personas:

T eStG subfactor- contemplan un grado 2 que
dS n° tOmarSe laS medidas de seguridad actecua-

la idd d

S™?/ T p gado 2 que
terJUr dS n° tOmarSe laS medidas de seguridad actecua
Stó £u^dSlPtn?r ^ Pell8™.la. seguridad de otras personas
tsto fundamentalmente se refiere a velar porque el personal
hi^íarg° c^1\C0n ^ adidas normales de segíriSd e_ medidas normales de seguridad e
nana i trabajo, pero el desempeño de las tareas asig-
Stp^STÍ- n° s^i£ican en sí, riesgo para la salud
o integridad física de otras personas.

6.7 Por el trato con otras personas:

Los puesto .de Profesional I mantienen contacto con Jefes o
bubjefes.de Divisiones, Departamentos o Secciones aienas a
las qUe pertenece el empleado y con funcionarios deJo?rL
entidades, asi como con el público y personas interesad^
en los servicios que presta el INGUAT.
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7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

El trabajo asignado a estos puestos es liviano en cuanto a
esfuerzo-físico se refiere. El trabajo se desarrolla gene
ralícente sentado con alguna alternabilidad entre de pie v
caminando. No implica el inanejo de materiales de peso que
signifique fatiga para el trabajador.

7.2 Mental:

Por la naturaleza profesional de las actividades, se requie
re atención inental constante y por períodos prolongados dé
tiempo • •■■ • ■ ' * ■tiempo

Se requiere concentración mental, para la solución de proble-'
mas, la revisión del trabajo a cargo de subalternos o el
análisis y. formulación de proyectos, estudios y otras tareas
de este tipo. El empleado puede verse sometido a tensión
nerviosa o fatiga mental por exceso de trabajo o presión en
la entrega de productos y resultados. El empleado puede
verse sujeto a laborar incluso en horas y días inhábiles pa-
ra dar cumplimiento a los programas a su cargo.

7,3 Visual o Auditivo:

J]m -y-: B] trabajo1 de-estos puestos requiere esfuerzo visual o audi-
tlV0 ligeramente superior al normal, aunque en casos de ex
ceso de trabajo puede incurrirse en un esfuerzo visual mavor
debido a la revisión de documentos, cuadros y 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 ningún factor desa-
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i| gradable para el bienestar del trabajador.

ll 8-2 Riesgos Inevitables:

No existen riesgos de accidente o para la salud en esta
S| ' clase denuestos, salvo eventualjnente, los problemas deri-

I. v?dos <k fatiga Tnental o tensión nerviosa pero que no cons
tituyen un factor permanente en las condiciones de traban o

m m deí- saleadoJ

li

li
II

M
i ' , •'

i ■ ■

i

i

i

i

i
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2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en dirigir, coordinar, supervisar y con

trolar la ejecución de estudios, proyectos e investigaciones a

cargo de personal de menor jerarquía, o bien la administración

de una unidad organizativa de mediana complejidad.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Auxilian al Jefe del Departamento que corresponda, en la pla

nificación, dirección, coordinación y supervisión de las ac
tividades a cargo del mismo y de proyectos específicos que

realiza personal profesional y técnico.

- Atienden aspectos de naturaleza administrativa del Departa-

mentó a que pertenencen y participan en la formulación del

anteproyecto de presupuesto.

- Analizan y emiten opinión sobre expediente de gran compleji
dad del departamento que corresponda.

- Representan al INGUAT en eventos nacionales e internaciona

les relacionados con la actividad turística.

- Participan en la formulación de planes anuales de turismo y

en la consolidación del Plan Nacional en la materia.

- Supervisan la ejecución de proyectos de evaluación de sitios

y lugares de atracción turística y formulan y/o supervisan

proyectos relacionados con inversiones turísticas y creación

de empresas y actividades en este sector.

- Realizan y/o coordinan diversas actividades orientadas a la
planeación, promoción y divulgación turística del país y su

pervisan la ejecución 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 formación y capacitación en la ma

teria y participan en la organización y funcionamiento de

asociaciones y otras agrupaciones con fines de promoción tu
rística.
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Es esencial mantener un cuidado especial en el maneio de do
cumentos, valores y efectivo, ya que de lo contrario, se
puede incurrir en grandes pérdidas con efectos continuados
sobre los programas de trabajo del Instituto y sus recursos.

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

El puesto requiere frecuentemente el manejo de documentos
archivos y otros materiales que contienen información alta
mente confidencial para el Instituto, e incluso a nivel de
Estado, cuya divulgación inoportuna puede provocar periui-
cios a la actividad turística del país.

6.3 Por manejo de Personal: • •

En cuanto.a este subfactor, los empleados son responsables
. -por la dirección y supervisión del personal asignado a un "

Departamento, o a un proyecto específico de gran trascen
dencia. • •

• ■

6.4- Por complejidad de Labores:

El puesto de Profesional II conlleva la ejecución de tareas
complejas en un campo definido, en donde suelen presentarse
Situaciones complicadas que demandan la aplicación de cono-
cimientos y procedimientos técnicos o legales.

Se requiere poseer facilidad de adaptación y utilización
de los recursos disponibles para hacer frente a situaciones
cambiantes o imprevistas.

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles: .

Los empleados en esta clase de puestos, son responsables
. por equipo o bienes de un costo máximo unitario menor de

Veinticinco Mil Quetzales (Q25,000.00) que puede incluir
; • vehículos, equipo de oficina o de computación y bienes del

patrimonio natural o cultural del país.

6.6 Por la seguridad de otras personas:

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

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

- Rinden informes periódicos 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
zación de los recursos financieros de la Institución.

- Dirigen, asignan y supervisan las actividades que realizan
los asesores jurídicos del Instituto y otro personal auxiliar
marginan y orientan la resolución y de expedientes de natura
leza jurídica y actúan como abogados procuradores en juicios
ante los tribunales en los cuales el INGUAT se constituye co
mo parte. 3

- Asesoran a la Dirección y Subdirección del Instituto,' así co
mo a la Junta Asesora de'Turismo, en asuntos de carácter -ju
rídico relacionados con el Instituto y las actividades turís
ticas en el país. ■

- 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 dictámenes y resoluciones
que emiten los asesores jurídicos del Instituto.

Revisan acuerdos de dirección, contratos administrativos, con
venios de pago y otros documentos legales y revisan los docu
mentos presentados a tribunales de justicia en los diferente*
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
ministración de personal.
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- Elaboran memorias de labores del departamento a que pertene
cen, -ir

- Son responsables del manejo y la correcta aplicación de los
instrumentos técnicos en materia de administración de recur
sos humanos.

- Elaboran^normas y diseñan procedimientos para la correcta
aplicación 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.

4. ' SUPERVISIÓN: ■

4.1 Ejercida:

A personal Profesional de menor jerarquía 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 (educación formal)

Se requiere poseer título 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 años.de experiencia previa en la
bores relacionadas con la especialidad del puesto.
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Descripción y Especificación de Clase de Prestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

PROFESIONAL II 01-002

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 profesión y experiencia. Se presentan con
frecuencia situaciones que demandan la toma de decisiones
a fin de alcanzar los objetivos del trabajo.

Los puestos de Profesional II son responsables de la elabo
ración de programas, normas y procedimientos técnicos para
la realización del trabajo que puede afectar a varias uni
dades del Instituto. El empleado en estos puestos debe
aplicar buen juicio para la resolución de problemas comple-
jos. •

5.4 Habilidad Manual: -

'La destreza manual sólo es necesaria ocasionalmente'para la
operación de equipo o máquinas de oficina sencillas, pero
no «es una condición imprescindible.

6. RESPONSABILimp: ' •

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

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). •

Estos puestos son responsables por la planificación,-progra-
.. mación y ejecución de actividades y proyectos de relevancia

a la industria turística del país y en consecuencia manejan
documentos muy valiosos relacionados con aspectos técnicos
y legales.

En las tareas relacionadas con el área financiera, se es res
ponsable por el manejo de valores y efectivo por cantidades
cuyo monto puede exceder el mencionado.
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y Especificación de Ciase de Puestos

TI7W) DE LA CLASE DE PUESTOS

PROFESIONAL II

CÓDIGO

01-002

el

Üegyridad necesarias, pone en peligro
í °traS Peonas. Esto debe enteí-
biladad Por vigilar y supervisar que

Observe las medidas «"¿S™* de'se-
trabaJ°- £1 desempeño de las fun-

Sisnifica en sí i

6.7 Por el trato con otras personas:

qUÍe^5antfíos-p^Imai?entes con las autorid
y*subjefes del Instituto. Implica además re-

^"^«onaraos de otras entidades y personal
a la actividad turística. •

7. .ESFUERZO:

7.1 Físico:

t 7qUíere esfuer2° «sico se desarrolla gene-
^ad°altefand° pasionalmente con posiciones

2sa^,9nnf^ í- N° conlleva «1 manejo de materiales
pesados que signifique fatiga para el; trabajador.'

7.2 'Mental:

s y

3plnCar esfuerzo mental durante períodos pro-
" la S?1UCÍ6n de Problemas y elmálisis^l

SUbaltern0 ° 3a Emulación d.e estu-

n f-?! sometido a presión y tensión" ner-
SSS.ST C°^e:) ld?dvde 1'abores ° exceso de" trabajo y en
contrarse sujeto a laborar en horas y días inhábiles.

7.3 Visual o Auditivo:

^0 de estos Pastos requiere esfuerzo visual o au-
ligeramente superior al normal, pero el esfuerzo

SSio'SÍ 6VentUalTt/ a^di2arsec« conseSSa detrabajo excesivo o períodos prolongados analizando documen-



INSTITUTO GÜATFCÍEGO K TURISMO

Descripción y Especificación de (Use de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS
. CÓDIGO

PROFESIONAL II ^^

8. CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

El trabajo se desarrolla la mayor parte del tiemoo en ofi
cma, en buenas condiciones ambientales que no representé
factores desagradables para el bienestar^! íS!

8.2 Riesgos Inevitables:
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INSTITUTO GÜATEmLTEOO DE TURISMO

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

1. TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, super
visar y evaluar la ejecución de los programas, proyectos in
vestigaciones y estudios específicos a cargo de personal pro-

_ fesional y técnico de menor jerarquía o la formulación de so
luciones a problemas que exijan un conocimento especializado
en una rama de la ciencia.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Planifican coordinan y dirigen según sea el caso, las acti
vidades de fomento, planeación, administración, promoción
jurídico y desarrollo turístico, así como las relacionadas*
con el aspecto financiero del Instituto Guatemalteco de Tu
rismo.

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

/- Formulanel anteproyecto de presupuesto, los planes anuales
de trabajo y memoria de labores del Departamento a su cargo.

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

r. - Velan porque el personal a su cargo cumpla con las obliga-
. • C1°nes que les son propias y las disposiciones internas de

la Institución.

- Supervisan acciones de divulgación, protección y conservación
del patrimonio cultural y natural del país para fomento tu-

- Asesoran a inversionistas interesados en empresas y activi
dades turísticas en el país y velan por el fiel cumplimien
to de la legislación vigente para el Sector TurismoT

+ - Fomentan la creación y construcción de obras relacionadas
con actividades turísticas.

- Representan al INGUAT o a sus autoridades en eventos nacio
nales e internacionales. cvculos, nació



ü

n

INSTITUID GU47TOLTEG0 DE 7URM)

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TI1UIO DE LA CLASE DE PUESTOS

JEFE I

Elaboran proyectos de Ley; emiten dictámenes técnico-jurídi

VSS™5311 ° elab°ran pr°yeCt0S de disposiciones S

Participan en la celebración de acuerdos

?KL£"e lÍd COn el
y convenios con
y tu-

Integran asociaciones, comisiones y otras agrupaciones para
la divulgación del turismo en Guatemala,- coSSnS activida
des interdepartanentales del Instituto ¿ara un dSarrolS
integral de las funciones a cargo del mismo. ae;arroll°

de

SííX rá evaluaci6n

proyectos foraiulados

turísticos

personal

en eventos inter-

SSS

íiíSr'nf"^"811 y aprueban los Estados Financieros del Ins
tituto, que le son presentados por el Departamento Financie^
ro presentan a la superioridad recomendaciones y su^ncia
tabíes deríSt^f0 ** l0S P^^^entos finicieío-con
rabies del Instituto y prestan asesoría a la superioridad y

deludSorLP?rtament° 6n tOd° l0 relacionad° cS la mlteíia

de la mate-
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1| Descripción y Especificación de Clase de Puestos

titulo de la clase de puestos código

PROFESIONAL JEFE I _________ 01-006

!■ 4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

1| A personal Profesional, Técnico, Técnico Profesional y de Ofi-

'\ 4.2 Recibida: ' •

|g De las autoridades superiores del Instituto.

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

. 5.1 Conocimientos (educación formal):

,Se requiere poseer título universitario a nivel de licenciatu-
^ especialidad del nuesto PniAá-ia^n

. Activo. pucílu. uuaegiaao

H 5.2 Experiencia previa:

Se requiere acreditar cinco 'años de experiencia en el ejercicio
.. de la profesión que incluya supervisiónde personal ob n

cuatro ann<; rrmin PT-n-Pcc-irt^^i tt _n -r . -f . ™&J- u "J-cíi,
en

I 5.3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

ll Í°nr^ead°S+en-eSta Clase ^ Puestos, trabajan' con indepen-
■ aencia ae criterio, y por el grado de complejidad del trabajo

1 tanteé161"6 imciativa y la toma de decisiones en forma'cóns-

Los empleados son responsables de establecer normas
j_ tos y políticas de trabajo de incidencia general
31 tuto y de resolver problemas complejos que pueden
• ■ ireCUenteTnP'n'fp Pnmn nn ovi ctn ■. —_ _ ^_ i



INSTITUID GLWFAL7E00 DE 7URISW

Descripción y Especificación de Clase de Rjestos

titulo de la clase de puestos

PROFESIONAL JEFE I • ni nn*

S.4 Habilidad Manual:

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

6. RESPONSABILIDAD:' " •

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

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

Son responsables por do.cumentos contables y presupuestarios que
ÍwSL1TeS?S °1eSres?s de significativa cuantía, así com¿ .
de documentos legales relacionados con convenios, contratos u
otros_asuntos y de proyectos y estudios relacionados con la
actividad turística, en los cuales un descuido puede devenir
en grandes perdidas para el Instituto y sus programas de tra-

' DHj O •

I .6.2 Por manejo de datos confidenciales:

Por la naturaleza de los puestos asignados a esta clase, en
0 ' donde predomina la conducción de los Departamentos del Institu

to y la asesoría directa a sus autoridades, los empleados en
. su ^sempeno pueden ser responsables por el manejo de archi-

1 y°S' p^ectos ° documentos que contienen información altanen -
I te^confidencial cuya divulgación inoportuna o falta de discre-
I cion repercute en los programas de trabajo del Instituto.

I 6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos, son responsables por
T^cf^T'1510"-^1 ^TS0nal asignado a un Departamento del

| Instituto que incluye puestos de naturaleza Profesional Téc-
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

3NAL

6.4 Por complejidad de labores:

CÓDIGO

01-006

6.S Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles-

6.6 Por la seguridad de otras personas:

6.7 Por el trato con otras personas

=5 S =
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

f SECRETARIO,
CDDIGO

04-006

2. DES^IPCIOí/GENERALjDEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en realizar las labores de Secretaría en
una/^eccion>iel Instituto Guatemalteco de Turismo.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:^

- Toman y transcriben versiones taquigráficas.^/

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

- Auxilian a Secretarias de^mayor jerarquía en las labores de
secretaría respectivas*/

- Atienden y hacen llamadas telefónicas y proporciona informa
ción al público.-/'

- Despachan correspondencia y otros documentos, haciendo los co
nocimientos respectivos^/ ~~

- Mecanografían documentos diversos.

- Organizan y administran archivos <de hoteles y otros centro de
hospedaje.

- Efectúan requisiciones de materiales y útiles de oficina./

- Cuando actúan como recepcionistas, reciben toda la correspon
dencia y documentos que ingresan al INGUAT, la clasifican y
-distribuyen a las oficinas correspondientes.
v

- Atienden al público que solicita audiencias con las autorida
des del INGUAT./

- Informan al público sobre las oficinas encargadas 'de atender
los asuntos que plantean. ,

- Controlan al público visitante de la Dirección y Sub-dirección,
por medio de registros de nombres y fechas de visita./
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Descripción y .Especificación de CUse de Restos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO OFICINISTA í
♦ • —U

O3DIG0

04-006

- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.

4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

Ninguna

Recibida:

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

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

Para el desempeño de puestos de Secretario Oficinista se re-
quiere poseer j||^^J.;|^^f[JSj|jg^é^

5.2 Experiencia previa:

Se ^Q^^

de Secretari

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

<-\ . • Para el desempeño de las tareas en esta clase de puestos, se
-■'■ hace necesario que el empleado reciba ordenes y lincamientos

concretos y directos para el.desarrollo de sus labores, to
mando decisiones por cuenta propia, en aquellas tareas que re
quieren la aplicación de criterios sencillos. ~

5.4 Habilidad manual:

Los puestos requieren destreza en el manejo de equipo de ofi
cina para el buen desempeño de las tareas mecanográficas.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejode documentos, valores y efectivo:

El empleado en estos puestos es responsable por los documentos

1
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Descripción y Especificación de CUse de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO OFICINISTA
04-006

de trabajo que maneja en su archivo y de la correcta distri-

díl^15™5 3 laS dÍStÍntSS ^ldades ad^infstíatiías
6.2 Por manejo de datos confidenciales:

En estos puestos el empleado Únicamente es responsable de co-

trítu?onve?aC1H COnfÍdenc3al ** ingrese por su Snduclo al íns
dísticos. d°CUmentacion <W* arcí^a de hoteles y centros tudísticos.

6.3 Por manejo de personal:

S

6.4 Por complejidad de labores:

Las labores en estos puestos de trabajo, son semireoetitivís v

StSSMS ^T15^1^' -n proced^ítTya7
establecidos lo 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:

Aquí se incluye escritorio, archivos y máquina de escribir.

6.6 Por seguridad de otras personas:

Por las características de las tareas inherentes a la clase de
puestos, no implica riesgos en la seguridad física de otS -

dasSdfsSe^reidaeS r>«TV el Gmplead°' feica™ente aquellas medidas de segundad normales para evitar riesgos de accidente mí
nimos en las personas que le rodean.

6.7 Por el trato con otras personas:

Los puestos asignados a esta clase mantienen generalmente el con
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO OFICINISTA
O0DIG0

tacto con personal de oficina y administrativos, del Institu
to, asi como con el público que solicita información.

7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

La.realización de las tareas en esta clase de puestos
re de un ligero esfuerzo físico derivado de los
longados en una misma posición. SrSpro-

7.2 Mental:

ef°S puestos es Recuente debido a que

7.3 Visual o auditivo:

En estos puestos de trabajo con frecuencia se requiere de un
esfuerzo visual al mecanografiar documentos divSSfí aud??i
vo en la atención al público por la vía telefónica? V ~

CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente: '

El trabajo de estos puestos se desarrolla en oficina que posee

8.2 Riesgos inevitables:

No existen riesgos de accidentes o de salud para los

vo'ca'r^ PUeStOS> salvo ™ ocasiones en las que'se ¿S?a^
vocar fatiga o-nerviosismo por presiones o exceso de trabajo
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO D£LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

2g^F| 04-007

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en realizar las labores de secretaría de u
Departamento o en u* sección del Instituto Guatemalteco de T^ri
y>, Sub-Jefaturas de Departamento o bien auxiliar a Secretarias
de mayor jerarquía. secretarias

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Toman y transcriben versiones taquigráficas, en Español e In
¿¿J.6S.

—spondencia y

ci6nnainpúbíico? Ua^áaS telef6"^as y proporcionan informa-

los cono

Hof fí documefos diversos, tales como: resoluciones, ofi
cios, actas, memoranda, contratos, cuadros estadísticos y otros?

, - Efectúan requisiciones de material y útiles de oficina

- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.

4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

Ninguna



1NSTI7UTO GtWmiECCi DE 7UR1SÍD

" Descripci6ny£spKiFicAcioNbe OaseK Rotos
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TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO EJECUTIVO I 04.007

4.2 Recibida:

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

Par3el desempeño de estos puestos
de^^H^pmgggga^rIn{T-, fsQ_FcTV

5.2 Experiencia:

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones

5.4 Habilidad manual:

,3 E" estos puestos se requiere de destreza

m^ 6. RESPONSABILinAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo"

^^? - ° errores en el-^smo pue
retrasos en los ingresos a la Institución o
s por atraso l íS ^

_g sos en los ingresos a la In
daño a terceros por atrasos en los contratos u oíSs
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Descripción y Especificación de CUse de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS
CÓDIGO

SECRETARIO EJECUTIVO I
04-007

6.2 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 información confidencial rutinaria, que de conocerse püe
de ocasionar entorpecimiento en los programas de la Institu--"
ción, por lo que estos deben ser manejados con discrecionali-
dad. .

6.3 Por manejo de personal:

En esta clase de puestos, los empleados son responsables even-
tualmente de la supervisión directa de personal de oficina de
menor jerarquía, teniendo la responsabilidad de asignar tareas
e instruirles en el desarrollo de las mismas, pero en general
sólo es responsable de su propio trabajo.

•6.4 Por complejidad de labores: .

Las tareas asignadas a esta.clase de puestos se efectúan de
acuerdo a procedimientos de trabajo ya establecidos, ofrecien
do eventualmente situaciones complejas a resolver. ~

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

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).

6.6 Por la seguridad de otras personas:

Por las características del trabajo que .se realiza en esta cía
se denuestos, su realización no implica riesgos en la seguri~
dad física de otras personas, únicamente se hace necesario to
mar medidad de seguridad básicas y normales para evitar riesgos
de accidentes.

6.7 Por el trato con otras personas:

Los empleados en los puestos comprendidos en esta clase, mantie
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Descripción y Especificación de Ciase de Puestos

TI7UL0 DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO EJECUTIVO I

CÓDIGO

04-007

nen relación directa con jefes y subjefes de sección y con
personal de misiones diplomáticas e iniciativa privada en
asuntos relacionados con la función del Instituto.

7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

La ejecución de las tareas en esta clase de puestos requiere
de un ligero esfuerzo físico derivado de los prolongados pe
riodos en una misma posición, (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 trábalo
que provocan en él fatiga mental y tensión nerviosa. '

7.4 Visual o auditivo:

Portel tipo de trabajo que mecanografían tales como proyectos,
cuadros estadísticos 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 Ambiente:
c

El trabajo en estos puestos se ejecuta en oficina que posee
buenas condiciones ambientales que representan un factor agra
dable y cómodo 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
tatiga o tensión nerviosa por presiones de trabajo.
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

1. titulo de la clase de puestos código

^SECRETARIO EJECUTIVO II ~J 04-008

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en realizar las labores de Secretaria Prin
cipal en un Departamento del Instituto Guatemalteco de Turismo.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO: . '

- yToman y transcriben versiones taquigráficas en Español e Inglés.

'y- yEfectúan traducciones del Inglés al Español y viceversa.

- JBlaboran trabajos mecanografieos complejos.

- ^E-stablecen y organizan entrevistas y reuniones de trabajo del
Jefe del Departamento y personal técnico del mismo, atendiendo
instrucciones.

- Atienden llamadas telefónicas y proporcionan información al pú
blico.

- Organizan y administran los archivos del Departamento, según la
materia de su competencia;

- Reciben, clasifican y registran documentos y demás corresponden
cia.

- Redactan cartas, circulares y otros documentos que se requieran.

- Supervisan personal de secretaría de menor jerarquía.

- 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 útiles de trabajo.
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INSTITUID GUATEmLTEOO DE 7DRISÍ1D

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO EJECUTIVO II
CÓDIGO

04-008

Realizan otras tareas complejas de secretaría del Departamen
to a que se encuentran asignadas. uepartamen

SUPERVISIÓN:

■4.1 Ejercida:

A personal de secretaría de menor jerarquía.

4.2 Recibida:

Del jefe de un Departamento.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

Para el desempeño de estos puestos se requiere poseer título
de Secretaiia Bilingüe (Inglés-Español).

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

clase trabajan con instrucciones directas

5.4 Habilidad manual:

En estos puestos se requiere de una habilidad manual constante
en el manejo de equipo-de oficina, ya que el trabajo que real i

™ SbSrlmPÍ°' eXaCtO " ™ CalÍdad ^ *™
6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores> efectivo.
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INSTITUID 6UATEmL7EC0 DE TURISMO

Descripción y Especificación de Cuse de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO EJECUTIVO II
CÓDIGO

04-008

■-•=■-

Por manejo de datos confidenciales:
6.2

^p^^™*> y archi

que requiere que el manijo oí íos mW^V^ Institut0' lo
grado de confidencialidS? ' Se efectCie con alto

6--3 Por manejo de personal:

de la

debiendo dar i

6-4 Por complejidad de labores:

Sol ?%£5L£¿£t?
riendo noraítoente S defSicifin
administrativos para la Sí
o?ue no estín &

de acuerdo a li

" retlul~

6.5
Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

de! equipo de

6.6

unitario es «no/de

Por seguridad de otras personas:

El trabajo que se desarrolla en esta rlfl« a ' ■
ca riesgos en la seguridad ÍUirt aI S e Puestos n°
quiere la toma de mSSfbísgS para ¿Sg******* SÓ1° re
provocación de pequeños accideSes^ísicos r ^ deSCUldo> la



í

- INSTITUTO 6UATEmLTEC0 'jf
B TV- '■■'*"■
■^ DESCRIPCIÓN Y EspfCIFJrürrnM w-f

• FICACIW a Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE BE PUESTOS

SECRETARIO EJECUTIVO II ?f'^
U4 -(JU

6.7 Por el trato con otras
personas

1 SSSSHSS5^^personal ejecutivo de otras instituciones

fl-^ 7- ESFUERZO:

M ^-1 Físico:

lobados en una íiZ"pSiSg (senSS)?" P°r
7.2 Mental: .

s
7.3 Visual o auditivo-

CONDICIONES DE TRAEAJO:

8.1 Ambiente:

8.2 Riesgos, inevitables:

N° eXÍSte" rleS8OS ie bidentes o para la salud en esta clase
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INSTITUTO GÜATBflLTEOO DE TURISW

Descripción y Especificación de Ciase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO EJECUTIVO II
CÓDIGO

04-OOS

de puestos, salvo las ocasiones eventuales en que se ven some
tidos a presión que provoca tensión nerviosa.



INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

■ I Descripción y Especificación de Cuse de Puestos

¡i
■ 1- TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS ^j

| I • '. 04-009

|| 2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

■ 3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

I | ^ " T°man y tr^criben dictado en Inglés y Español.

. " ceJeSí" traducciOTOS de documentos del Inglés al Español y vi

telef5nicas X Proporcionan la infamación que

I ' S?" 7 °rlentan al Püblico ^ visita la Direcci6n del

1-^ " ÍÍSS'*?1 """«Ponencia de la Dirección o Sub-Direcci6n ha
to debido! COnocMllentos 1" ^respondan y le dlTeTse^L

I " tor~<^SutTrrt°i'UJ1UCJK''U1 y OZTOS doc™entos para firma del Direc-

| - Redactan cartas, circulares, memoranda y otros documentos.

I

I

I
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instinto may/im k

VfcPfClFJCACIO.,. K CUSE K RESTOS

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

SECRETARIO EJECUTIVO III 04.009

- Toman nota de las sesiones de trabajo y preparan los documentos
que sean necesarios.

- Supervisan a Secretarias Auxiliares en la Dirección o Sub-Direc-
cion.

- Realizan otras tareas de secretaría en la Dirección o Sub-Direc-
cion.

~ Envían y reciben télex a diferentes países.

- Realizan otras tareas complejas de secretaría.

4. SUPERVISIÓN: . .

I 4.1 Ejercida:

• • A personal de oficina de menor jerarquía.

I . . ■ • 4;2 Recibida: •

I Del Director.o Subdirector del Instituto según la ubicación
del puesto.

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA: ' ' '

■ . ■ " 5.1 Conocimientos: • .

I.J Para el desempeño de los puestos comprendidos en" esta clase
se requiere poseer título de Secretaria Bilingüe Unglés-Espa

■ 5.2 Experiencia:

I Acreditar tres años de experiencia en labores de secretaría a
nivel de Dirección o Gerencia, que incluya la práctica del --
idioma inglés.

.5-3 Criterio, iniciativa y toma de deciciones:
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INSTITUID 61W7EWLTCO) DE TURISMO

Descripción y Especificación de Cuse de Rotos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS ~

SECRETARIO EJECUTIVO III O4.Qog

Los empleados en esta clase de puestos, por la ubicación ie

lV^ qUe ^ enCfentr!n' las iliciones de traía o
erale? dMd el

En la distribución de la correspondencia que ingresa se re-
'l?™*™^ 1S ^^ del empleado Pa£ su.'correcto

5.4 Habilidad manual:

En estos puestos se requiere de una habilidad manual constante

za txenTSe tr^í^ ** ^^ ** qUG el tTaha^ ^r^liza tiene que ser nítido, exacto y con calidad de presentación?

6. RESPONSABILIDAD:

,6-1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

tos H^ vainrñ~,Z - ~-«* ^^oc, iiiajiejctn todos los documen
tos de valor que se elaboran en el Instituto, que de extraviar
X £tfetPerJUdÍCar aJ Instituto o a particulares," por lo £?
se debe tener un estricto control sobre los mismos.

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

•^ ' 5íSs^?SÍ!ad°l 6n 6Sta Clase' reciben 7 presentan a su jefe toda
xa ímormación que se maneja en el Instituto y son responsables

AdemXChW 7 re^arí d! document°s altamente confidenciales?
Además, por su ubicación dentro de la organización tienen acceso
Tn^t^nto i información confidencial que se maneja en el
íü í ? * P ^ ^e Se recíuiere de los empleados un alto gra
do de discrecionalidad en los asientos relacionados con su tSba-

6.3 Por manejo de personal:

;e de puestos los empleados son responsables de la
directa de personal de secretaría auxiliar a la Di-
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INSTITUTO GUATEMALTECO D£

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

titulo de la clase de puestos

secretario ejecutivo iii 04-009

rección o Subdirección, debiendo instruirlos en el trabajo.

6.4 Por complejidad de labores:

I Las tareas asignadas a los puestos se ejecutan de acuerdo a
lineamientos y procedimientos generales de trabajo ya esta
blecidos, requiriendo normalmente la acción independiente en
situaciones o-tareas que se presentan y no se encuentran ñor
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 ejecución de las tareas, cuyo
costo unitario es menor de cinco mil 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 física de otras personas, sólo re
quiere la toma de medidas básicas para evitar,por descuido, la
provocación de pequeños accidentes.

6.7 Por el trato con otras personas:

II . Los empleados que ocupan esta clase de puestos mantienen rela
ción directa con el personal ejecutivo, técnico y administra-

I — * . tlv? del Instituto, así como una reíación, constante con funcio
I ■ ^ narios de gobierno, personal de organismos internacionales e ~
■ iniciativa privada.

■ 7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

I La ejecución de las tareas en estos puestos demandan un ligero
esfuerzo físico ya que el empleado permanece por períodos pro-

■ longados en una misma posición (sentados).

. 7.2 Mental:

| Por la ubicación de estos puestos,, los empleados se ven some-

I

I
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INSTITUID GÜATimLTEOO D£ TUROT

Descripción y Especificación de Clase de Cestos

titulo de la clase de puestos

- SECRETARIO EJECUTIVO III ^f-m

tidos regularmente a presiones de trabajo lo que nrovoca ten
sión nervaosa y en algunoas ocasiones fatigaSSo a? '
sisten a su siroerior «n rpimímüc a* +„„!?_ - «o^vI ¡i^tenT^nUrV^1"*5 ?casiones íatiga mental cuando a-
IventSs? superior en reuniones de trabajo, conferencias y

g 7.3 Visual o auditivo:

jn esfuerzo

,. , *■ > ~j4 ■»•"• icaiüdLiun ae roma

dictados y en la realización de trábanos me
que exigen un alto grado de nitidez y exactitud."

8. CONDICIONES DE TRABAJO:

m . 8.1 Ambiente:

El trabajo se desarrolla en oficina en buenas condiciones ambien
I tales que no ofrecen factores desagradables para el ¿m^eadS ~

8«2 Riesgos inevitables: -

| ( de ^S/sSTO^r^JÍnÍ!l.Ü?ra. la.Salud en esta clase
■ momentos de mucho

i]

I

I

I

I

I

I



INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

1. titulo de la clase de puestos código

03-001

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

II

¡I

II

II

II
Trabajo que consiste en realizar tareas específicas en un depar-

Itamento del Instituto y que requiere la aplicación de conocimien
tos generales en la actividades que desarrollan.

V

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Verifican que en las empresas y actividades turísticas se
presta a los turistas las debidas demostraciones de atención,
cortesía y cordialidad.

- Inspeccionan instalaciones físicas de establecimientos de
hospedaje y alimentación para establecer si llenan los requi
sitos de higiene necesarios y verifican que en los estableci
mientos de hospedaje y otras empresas turísticas, no se alte
ren las tarifas autorizadas, así 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 101 sobre hospedaje, establecen que
las_empresas turísticas estén debidamente inscritas en los
registros del INGUAT correspondientes y que los estableci
mientos de hospedaje proporcionen los servicios que corres
ponden a la categoría 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
potras personas en relación a las empresas y actividades tu
rísticas y efectúan notificaciones a las empresas turísticas
relacionadas con infracciones y otros asuntos.

- Proporcionan información a ^propietarios y encargados de em
presas turísticas sobre las normas y disposiciones a cumplir.

- Elaboran informes periódicos sobre las actividades realiza
das.

- Recaban información destinada a estadísticas relacionadas con
. la^actividad turística del país y colaboran en la clasifica

ción de la categoría de los establecimientos de hospedaje.
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INSTITUTO GUAT^'ALTEOD K 7URISM

Descripción y Especificación de (Use de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS
TÉCNICO I 000100

03-001

- Coordinan y dirigen las actividades de servicios, atención y
mantenimiento de las instalaciones de un centro de interés tu
rístico,' atienden a los turistas que visitan un centro de in
terés turístico, proporcionando la información o .atención re
querida, preparan pláticas, conferencias, cursillos y otras ac
tividades relacionadas con el Centro a su cargo. ~~

... - Notifican a sus superiores sobre los requerimientos necesarios
para la adecuada conservación y mantenimiento de los centros de
interés turístico.

- Informan y orientan al turista sobre lugares de interés turís
tico, servicios de hospedaje.y transporte, trámites aduanales

• " ' y migratorios,, efectúan reservaciones de hoteles y transporte
. '■ cuando es requerido por el turista y reciben y llevan registros

• de denuncias presentadas en relación a los servicios turísticos.

- Representan al Instituto en eventos turísticos que se. efectúan
en los departamentos y localidades, extienden tarjetas de turis
mo, sirven de enlace entre autoridades locales, del sector pri~
vado y el Instituto y actúan como traductores cuando es requerí
do por el turista. . ~

' • ■ • *

- Participan en reuniones de trabajo con las Gobernaciones y auto-
"• ridades"locales para.fomentar el desarrollo turístico.

...' . " • Actúan como intermediarios entre las autoridades migratorias y
aduanales y, los turistas y llevan registro del ingreso y sali
da de turistas.

- Velan porque al turista se le cobre correctamente los mpuestos
que marca la ley, dan información sobre los cambios actualiza

dos de moneda y venden tarjetas para pago del impuesto de sali
da del país a líneas aéreas.

- Elaboran planos para la construcción de obras de infraestruc

tura física relacionada con actividades turísticas ydesmembra
ción de terrenos, diseños y dibujos arquitectónicos relacionados
con centros y complejos de interés turístico y preparan mapas y

planos de zonas de interés turístico y áreas urbanas.
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INSTITUID GÜ47FALTECO DE TURISMD

Descripción y Especificación le Clase de Puestos

TIIULO DE LA CLASE DE PUESTOS

r,

03-001

ess *

lá

Efectflan otras tareas afines a la especialidad del
puesto
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5*2 Experiencia Previa:

5"3 Criteri°, Iniciativa y Toina de Decisiones

milim GUATOLTECO VE TURISMD

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

W TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

■a TÉCNICO I
Hj . —* . 03-00]

H '4. SUPERVISIÓN:

«. 4.1 Ejercida:

B
"1 A personal Operativo, Especializado o de Oficina.

■B^ 4.2 Recibida:

De personal Técnico Profesional o Profesional.

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

» . 5-1 Conocirdentos (educación formal):

para lograr los resultados"s¿erados Y

5.4 Habilidad Manual:

esta clase de puestos se requiere al-
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INSTITUID GIW7EWLTEÜD l£ TURISMO

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TIIULO DE LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

TEOJIOQ I ___ . 03-001

guna destreza manual para la operación ocasional de máquinas o
equipo de oficina.

La destreza manual requerida, es mayor en puestos relacionados
con diseño y elaboración de material divulgativo, gráficas,
afiches, planos u otro, destinado a la promoción turística o de
apoyo a las actividades del Instituto.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados én esta clase de puestos, 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 una sola operación y los errores.que

se cometan pueden considerarse en este orden, por cuanto los

empleados no tienen responsabilidad por la atención de tareas
que conlleven manejo directo de dinero u operaciones financie
ras. . ■

•6.2 Por manejo de datos confidenciales:

Los empleados, en esta clase de puestos, pueden ser responsables
por el manejo de*documentos que contienen información confiden

cial rutinaria, especialmente relacionada con infracciones o
anomalías en el cumplimiento de disposiciones legales por parte
de empresas o establecimientos dedicados a actividades turísti
cas.

6.3 Por manejo de personal:

En estos puestos, los empleados pueden ser responsables por la
dirección y supervisión del personal asignado al mantenimiento
y atención de un centro de interés turístico a cargo del INGUAT
o de grupos de trabajadores dedicados a actividades especiali
zadas como de carpintería, electricidad y otras.

6.4 Por complejidad de labores:

En estos puestos se realizan actividades bien definidas que
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1NST1MD GUAHmiTEOO DE TUROT

Descripción y BPfciFiwcioN de Cuse de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS ■

TÉCNICO I
^ 03-001

I °£íeíf ^diana complejidad, siguiendo procedimientos y normas
establecidas. Los cambios en las actividades pueden requerí?
ocasionalmente acción independiente por parte L empleado?
r^ ¿3^-1**2 lo.J. TOSII LG J.OS UTOni GTTlíí ^ V Q1 ^"1 lía r"í r\T\£±c A t-, LL...... * j_

resuelven bajo la supervisión y el apoyo de un superior.

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o iraiuebles:

V^llrf~feSe™?efi0 de los.Pastos asignados .a esta clase, se re-

I Brentualmente pueden compartir responsabilidades por el uso de

'^flllZSdOS ?n ^>sPecci6n 7 supervisión de e^re
6nt trfi^

6.6 Por la seguridad de otras personas:

?^1 Cl!Pe ^ P116^05» deben tomarse las medidas de seguri
dad adecuadas para evitar poner en peligro la integridad físi

Icade otras personas, fundamentalmente en los centros de inte

| 6.7 Por el trato con otras personas:

I Los empleados tienen contacto con jefes o subjefes de las sec
ciones del Instituto pero sus relaciones más frecuentes las
realizan con ■nnh'Hrn n tnrictir ,., ^__ j_ -. . . .

I

I

l Instituto pero sus r

con ssís,o¿ss2;

7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

Idos^inna^fr° GSfUerZ° fíSÍC0 qUe puede significar períodos prolongados en una misma posición por-ejemplo de pie o
caminando en la supervisión o inspección de establecimientos

I

I
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Inscripción y Especificación de Clase de Prestos
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TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

turísticos o en la atención al público que visita los centros
de ínteres turístico a cargo del INGUAT.

En el caso (Impersonal dedicado a artes gráficas, puede incu-
mrse en periodos prolongados en que el empleado debe perma-

?oíeLtSenta?° ° inclina1d0- También P^de representar trabajar
con ateríales, de peso ligero en el montaje y preparación de

7.2 Mental:

El esfuerzo mental es frecuente para la comprensión de instruc
ciones, o el seguimiento de normas y procedimientos de trábalo-
pero en general, el empleado no se ve sometido a presión o fe-'
tiga mental. • '

• ■

7.3, Visual o'Auditivo: ■

El esfuerzo visual que se realiza es ligeramente superior al
normal para detectar situaciones anómalas en documentos o in
formación relacionada con las actividades. '

I I . Puede pronunciarse en casos de exceso de trabajo en labores
■ ' relacionadas con diseño y elaboración de afiches, gráficas v

. i otros material de este tipo. y

■ | El esfuerzo auditivo es normal.

8. CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

Se trabaja en buenas condiciones ambientales que pueden darse
I en oficina o centros y establecimientos turísticos, que no

ofrecen incomodidad para el empleado.

_ 8-2 Riesgo Inevitable:

S?eía?fnte "°.e^isten riesS°s Para la integridad física y
salud del trabajador, salvo situaciones imprevistas en cen-

I
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TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS
«_ CÓDIGO
H

h
Sí^efentOS tUríStlC°S <*» ■» instituyen
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Descripción y Especificación- de Clase de Puestos

TIIULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TÉCNICO I

CÓDIGO

04-001

1

1
"I
1
1

8. OONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

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

8.2 Riesgos inevitables:

En esta clase de puestos no existen riesgos de accidentes ñor
las características de las tareas que se ejecuté Soco se
presentan situaciones que alteren la salud del ^S?
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Descripción y Especificación be Clase de Puestos

1. TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

03-002

2. DESCRIPCIÓN GENERAL Da TRABAJO :

■l

'I

I

3- EJB1PLOS DE TRABAJO:

solicitudes de material turístiro

por mes. atención de impuestos

—- 2

ssí



INSTITUTO GÜ4TBttLTEC0 DE

Descripción y Especificación de Clase de Rotos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

■\TECNIQP II _________ . 03.002

clasifican la información y elaboran los cuadros e informes
estadísticos.

Llevan el reporte diario sobre el ingreso y egreso de turis
tas, según procedencia y destino, elaboran informes sobre la
situación délos servicios turísticos y presentan cuadros es
tadísticos diarios sobre el movimiento turístico por vía aé
rea, marítima v tprroc+ro Frea, marítima y terrestre.

H

II

II

Ü

H

11

ir
I ■ ' lfe^f ■Cei}S°s/ centros de hospedaje para determinar la ca-
I I pacidad instalada, operan los formularios de "Frecuentación
■ Hotelera" y elaboran el boletín turístico. ^"-doion

I1 ■ ^^izan otras tareas afines a la especialidad del puesto,

| ■ ' 4. SUPERVISIÓN: . .

4.1 Ejercida:

ll
1 ■ Eventualmente a personal técnico de menor jerarquía y a 'perso

nal operativo.y especializado.

' 4.2 Recibida:

De personal Técnico Profesional o Profesional.

■ ^ 5. CONOCBGENTOS Y EXPERIENCIAS:

5.1 Conocimientos:

I- ■ ;
Se requiere poseer^^^^^^H^¡|g]fütaeSiñá-ueir

I

£B^^áai^^^£specigi^d!gOS!Ío^^nl^^^^^&

I

I

rrera afín a la especialidad del puesto. Cuando el puesto^ío
requiera, acreditar doninio del idioma Inglés.

5.2 Experiencia Previa:

Se requiere

Í2
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Descripción y Especificación de Clase ví Puestos

titulo de la clase de puestos código

TECNICp II 05-002

I

¡pEpen el Instituto Guatemalteco de Turismo.

5.3 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.
Keciben instrucciones de mediana complejidad para la< cuales
deben consultar e interpretar normas y procedimientos técnicos
o administrativos ya establecidos para lograr los resultados
esperados.

Inactividades creativas relacionadas con el diseño y elabora
ción de logotipos, afiches y otro material, así como'con bole
tines informativos, deben tomar decisiones algunas veces, en
cuanto a forma y contenido.

5.4 'Hábilidad Manual:

En .esta clase de puestos, se requiere poseer alguna destreza
manual para la operación de equipo de oficina, tales como má
quinas calculadoras y. de escribir. Se requiere asimismo, la
destreza manual necesaria para operar equipo de diseño y dibujo.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados én esta clase de puestos, especialmente de las
especialidades de Contabilidad, manejo de fondos, recaudación
y compras y suministros, tienen responsabilidad por el manejo
de íondos, documentos o valores de monto hasta por Veinticinco
Mil^Quetzales (Q25,000.00), cuyos errores pueden representar o
derivar grandes pérdidas para el Instituto.

Por manejo de datos confidenciales:

En esta clase de puestos, se manejan documentos que contienen
in±ormacion confidencial importante, relacionada con licitacio
nes y cotizaciones públicas.u otras operaciones financieras de
la institución. 'I^ambien 2uede_manejarse información sobre em-
^I^^artiyidadejjturistic^^cuyr^^gáción requiere ve-

previa para reflejar objetivamente situaciones de-



II

INSTITUID GUOTALTEGO VE TURISMO

Descripción y Especificación de CUse de Puestos

TIIULO DE LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

TÉCNICO II 03.002

terminadas en la materia.

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos, pueden ser responsa
bles por auxiliar a un superior en la supervisión del pe?so-
nal asignado a diversas actividades financieras o estadísti
cas que se realizan en una sección 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. "inervarse

Pueden presentarse cambios que demandan en ocasiones acción

^T^^ í1 6mplead0 y adecuada tiliióTi' ?

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

Para realizar las funciones asignadas a esta clase de puestos
se requiere de materiales o equipo de costo unitario^ general
mente^ mayor de Mil Quetzales (Q1,000.00) ,^u5^ntfdado
po^maquznas calculadoras, de escribir y equipo de díseñfy

6.6 Por la seguridad de otras personas:

píaíf^eSción^e tT4ÍT aSÍgnadoS a esta clase> no contem
gridad física de otras personas

1| 6-1 por el trato con otras personas:

mm ? reali2an contactos de trabajo con jefes y subjefes de las

relacionado
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CÓDIGO
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7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

. &£? ^ocali^fp^ Sct^sef "?« apHca

n de fondos o, en la SáboS^S ^^C1!raS ° ^
terial divulga.tivo. elaboración de afiches y otro ma-

7.2 >fental:

7.3 Visual o Auditivo: ■■ •

■ E1 esfuerzo auditivo es normal.

II
"■ 8' CONDICIQ.\ES PE TRABAJO:

!■ 8-1 Ambiente:

8.2 Riesgo Inevitable:

J

I
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En ocasiones puede derivar algún malestar ocasionado por exceso
de trabajo realizado en una misma posición, pero sus consecuen-'
cías no son permanentes.
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Descripción y Especificación de Cuse de Puestos

titulo de la clase de puestos código

técnico pr:f;sional i 02-001

2.

Trabajo que consiste en la realización de tareas de calculo,
análisis e investigación o de asistencia a un profesional en
la ejecución ae tareas que requieren conocimientos básicos en
una rama de la ciencia.

- Operan los libros contables, llevan el registro del movi
miento de ingresos y egresos, elaboran pólizas y preparan
los estados financieros del Instituto.

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

- Revisan los informes de los Estados Financieros, verifican
los registros'de los libros contables, llevan el registro y
control de la ejecución presupuestaria de gastos por activi
dad y programa.

- Tabulan órdenes de compra y pago, previo a su operación en el
departamento de Procesamiento de Datos y preparan informes
trimestrales sobre los ingresos del Instituto y del grado de
ejecución del presupuesto por programa.

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

- Realizan la revisión y auditoría de los diversos documentos
contables que se manejan en el Instituto y proponen ajustes
y correcciones a las operaciones de Contabilidad y ejecución
presupuestaria.

- Coordinan la preparación y ejecución de encuestas, relacio
nadas con la actividad turística del país, formulan proyec
ciones de ingresos por divisas y de turistas por proceden
cia.

- Revisan y aprueban los cálculos estadísticos presentados por
personal de menor jerarquía, establecen lincamientos y par-
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS CÓDIGO

TECNIQQ PROFESIONAL I 'Q2

rística.

ticipan en el diseño de cuadros estadísticos y elaboran con
clusiones sobre la información procesada. eidD°ran con

Participan en la realización de estudios relacionados con la
actividad turística del país y en la evaluación" de prontos
y programas ejecutados por el Instituto, elaboran iW
otros documentos técnicos relacionados con la aSi

£?Í2£ ^nor en la ejecución de las actividades
clonadas con el programa de Albergues Juveniles
información obtenida de investigaciones de campó
con el mercado turístico del país.

ff ^J^-am^^im^W^W^^^lW^1^^^^ en informativo para
^ **■ TTOS&slSí; radio y prenda sobrTel turismo, ™££a£T

•y servicios competencia del Instituto.

- Realizan otras tareas afines a la especialidad del puesto.

4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

A personal Técnico, de Oficina y Operativo.

4.2 Recibida:

De
La líílYn01100 Profesionales ° Personal Profesional a cargo de
la Unidad Organizativa a que pertenece el puesto. .x

'l
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TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TECNICQ PROFESIONAL I

5. CONOCIMENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

5.2 Experiencia Pre\da:

5.3 Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones

a enTnleados ser

CÓDIGO

02-001

5.4 Habilidad Manual:

iÉI§ie>;

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por Manejo "de documentos, Valores y Efectivo:

Los empleados en esta clase de puestos, pueden ser responsables



6.3 Por manejo de-Personal:

^ . IASTI7UID GlWTEMíOEn) DE 7URISW

*t ■ Descripción y Especificación de Clase de Puestos

M TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

lj| TÉCNICO PROFESIONAL I

4

m relacionados con^ctiíiSS/f^íSf"!!^611^3^161116 en Pastos

4
6.2 Por manejo de datos confidenciales:

*| 6.4 Por complejidad de labores:

■ ■ mente existen prb^edSieítoiTstábieciSs

■i

. 6'5 P°r materia^s, equipo, bienes muebles o inmuebles:
11 Los^ empleados encesta clase

3arTn-*ja .■ciicSv.-í';','.;13IíVJt? ~~
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TÉCNICO PROFESIONAL I

de

CÓDIGO

02-001

Quetzales

6.6 Por la seguridad de otras personas:

de se^riLd tón^s'y

-7 Por el trato con otras personas:

-==
-5

7. ESFUERZO:

Físico

7.2 Mental:

gran cantidad de información numérícl

=
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Descripción y Especificación de Clase de Rjestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TECNIQO PROFESIONAL I

CÓDIGO

02-001

7.3 Visual o Auditivo:

Los empleados en esta clase de puestos, requieren efectuar un
esfuerzo visual superior al normal, principalmente en activida
des relacionadas con la operación y revisión de documentos con
tables y estadísticos que pueden implicar gran cantidad de ci-

puestos generalmente es normal.

'El esfuerzo auditivo que serealizaen estos

8, CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

•El trabajo se desarrolla en buenas condiciones
generalmente ct oficina, salvo en ocasiones.tej^^^

^^P^I^^^^^ l trabaJ° de^e aesarroiiarse en
iifi

tales.

^^P^I^^^^^ q J e aesarroiiarse en
otros;anDrentes pero que no significan perturbación para el
bienestar del trabajador.

8.2 Riesgo Inevitable: '

El trabajo en términos generales no significa riesgo para el

tI^)J? °casíones» en actividades relacionadas con
el trábaia-

í^u^T3^^^^ idp rs^expue^^^^aí^u^
como caída?, cortaduras u otros.

o accidente



INSTITUTO GUATE^LTECO DE TURISMO

Descripción y Especificación de Clase de Puestos

1. titulo de la clase de puestos código

02-002

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en la realización 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:

- Actúan como procuradores de los abogados del Instituto, in
vestigan infracciones y violaciones a la Ley Orgánica del
INGUAT, su Reglamento y otras disposiciones normativas de
las actividades turísticas, 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 aplicación de los ins
trumentos técnicos de administración de recursos humanos,
tales como creación, reclasificación, revaloración de pues
tos, participan en las actividades de reclutamiento y selec
ción de personal y auxilian en la realización de estudios
para la^creación y aplicación de instrumentos técnicos de
selección y evaluación de personal.

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

- Recopilan información del Diario Oficial sobre aspectos re
lacionados con actividades turísticas.

- Investigan que las empresas y servicios turísticos reúnan
los requisitos establecidos por la ley.

- Redactan memorándums, oficios, minutas, demandas y otros
escritos. .

- Gestionan ante los tribunales de justicia, las demandas
presentadas por el Instituto.



INSTITUTO GÜA7FALTE00 DE TURISW

i| Descripción y Especificación de Clase de Puestos

II

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TÉCNICO PROFESIONAL II

Participan en la planificación y programación de las activi
dades del Instituto, preparan memorias de labores anuales y

INGUAT ^ Vari°S S°bre actlvidades palizadas por el

el pro-

^ÍS31/" estudios ^ evaluación turística, de capacida
instalada de apresas y actividades turísticas y de fomento

"

- Redactan artículos de interés turístico.

- Realizan otras tareas de"asistencia a personal profesional en
funciones, sustantivas del Instituto. proiesional en

4. SUPERVISIÓN;

4.] Ejercida;

A personal técnico y especializado, Pueden auxiliara un su
perior _ en la supervisión de personal técnico profesional de
menor jerarquía y de oficina.

4.2 Recibida;

De Personal Profesional o Jefes Técnico Profesionales.
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Descripción y Especificación de &ase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TFí-NJTrp ■

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

-«•S.eMí;eq,ujai

5.2 Experiencia previa:

5.3 -Criterio, Iniciativa y Toma de Decisiones:

OODIGO

02-002

el Insti-

5.4 Habilidad Manual:

En esta clase de puestos se requiere alguna destreza manual

i

i
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TÉCNICO PROFESIONAL II ____^^ 02-002

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

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 operación 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 elaboración 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 públicas.

6.2 Por manejo de datos confidenciales:.

Los empleados son responsables por el manejo de documentos cía
nos, proyectos, archivos y otro material que contiene informa
ción confidencial importante relacionada con asuntos diversos
del Instituto, tales como archivos de personal, pruebas para se

lección de personal, documentos y contratos legales, investiga
ciones a empresas turísticas y otras, cuya divulgación o altera-

-. cion es perjudicial a los intereses administrativos de la Enti-

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos, pueden ser responsables

S^^^íSL?00^3"611 ** PerS°l Íd
Cuando se desempeñan como auxiliares de personal profesional
coadyuvan en la supervisión de personal de menor jerarquía del
Departamento a que pertenecen.

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 aplicación de juicio independiente. Las dificulta
des se resuelven con el auxilio de personal de jerarquía supe-
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Descripción y Especificación de CUse de Puestos

titulo de 1a clase de puestos

tecniciq profesional ii . 02-002

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

Estos puestos requieren la utilización de equipo y materiales de
oficina de un costo máximo unitario menor de Cinco Mil Quetzales
(Q5,000.00), tales como máquinas de escribir, calculadoras y
otros equipos. Ocasionalmente los empleados pueden ser responsa
bles por bienes del patrimonio cultural del país utilizado en ex
posiciones y otros eventos de interés turístico.

6.6 Por la seguridad de otras personas:

El desempeño de estos puestos requiere tomar las medidas de se
guridad adecuadas para no poner en peligro la seguridad física de
otras personas, fundamentalmente en actividades relacionadas con
eventos turísticos y en la referida a verificación y supervisión
de capacidad y seguridad de empresas y centros turísticos.

6.7 Por el trato con otras personas: " ■• .

El personal en el desempeño de estos puestos, mantiene relación
con jefes y subjefes de las unidades del Instituto, así como con
publico usuario de los servicos. También existe contacto fre-
cuente^con personal y funcionarios de otras entidades para la
atención de los asuntos de su competencia como trámites judicia
les, administración de personal y otros.

7. ESFUERZO: . ' • .

7.1 Físico:

El trabajo en estos puestos, conlleva un mínimo de esfuerzo fí
sico de naturaleza fatigosa. .

7.2 Mental:

. El esfuerzo mental es constante y por períodos prolongados para
la elaboración o revisión de documentos diversos de naturale-a
técnica y legal. Los empleados se ven sometidos a tensión o fa
tiga mental por exceso de trabajo que puede abarcar días y horas
inhábiles.
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Descripción y Especificación de Clase de Rjestos

titulo de la clase de puestos oodigo

técnico profesional ii 02-002

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 confrontación
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 trabajo en estos puestos no significa riesgo para la segu
ridad física y la salud del empleado.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

Descripción y Especificación de Cuse de Puestos

1. TI1ULO DE LA CLASE DE PUESTOS
CÓDIGO

05-001

2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO

fen^ Í^
se desarrollan en el Instituto

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

actlVldades que -

de sonid° acondicionado del

-P-tosnecesarios para

cos establecidos y son re^msabíef£fL\ ? ?nSayOS peri6di
estad° de 1°= ins^entosZsicalis a s^arT16"" " '""
Vigilan constantemente los accesos v Srea^ rfcl «jíí- • / -
lalaciones que se les asiene control aí!.! ■ edlflcl° Y/° »=
personal y visitantes TC'fc ingreso y salida del

y visitantes, a las áreas e instalaciones 'del BJGUAT
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TRABAJADOR ESPECIALIZADO I °°DIG0
!05-001

das noctumas da acuardo a un programa astablacido.

Jet^^oXTde7 ^^^f^^r
los oficiales del Instituto así cLZ ? ldaS de los
traje de los mismos, píesí^n auxiíT el C°ntro1 del
en las áreas de trabajé £™SS£ Í£-f" CaS°S de «•e
que realiza el Instituto custodia í eventos
los depósitos bancarios 'rinden iS S personal que efectúa
lazadas durante el turnó de trabajo?™6 G l3S labores r

y preparan rótulos

4- SUPERVISIÓN: ■

4-1. Ejercida:

Ninguna

4.2 Recibida:

'.) . .Del jefe de una sección.

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos:

un oficio o ana d/acuerdo^
5.2 Experiencia:

Se reliare contar con „, ano da axperiancia anlaajecuci6n
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Descripción y Especificación de Clase de Puestos

TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TRABAJADOR ESPECIALIZADO I G5.001

de tareas similares al puesto de que se trate.

En algunos puestos se hace necesario poseer licencia o auto
rización para el desempeño 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 y sencillas, requiriendo
que para el buen desarrollo de las mismas, tomen decisiones
sencillas de como ejecutar las tareas aplicando juicios y cri
terios sencillos. J —

5.4 Habilidad manual:

Los puestos comprendidos en esta clase, requieren que el em
pleado posea un alto grado de destreza manual en la ejecución
de las tareas de arte u oficio demandando precisión en la uti
lización de instrumentos, calidad en los'acabados y exactitud
en las reparaciones que se efectúen.

6. RESPONSABILIDAD:

•6.1 Por manejp^de,.documentos, valores y efectivos:

Los-empleados en esta clase de puestos no manejan documentos,

dad Jor ello6 ^ ^ l0 ^ n0 6XÍSte nÍngUna resP°*sabiíi

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

Los puestos comprendidos en esta clase por las características
de las tareas que se ejecutan, los empleados no manejan datos
confidenciales. .

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta -clase de puestos son responsables única
mente por su propio trabajo, no ejerciendo supervisión a otros
empleados. Eventualmente pueden asistir voluntariamente a sus
companeros de igual jerarquía, pero ello no constituye una obli
gacion formal del puesto. -
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TITULO DE LA CLASE DE PUESTOS

TRABAJADOR ESPECIALIZADO I CÓDIGO
05-001

6.4 Por complejidad de labores:

Las tareas asignadas a esta clase de puestos, son de carác
ter semirepetitivas, efectuándose bajS supervisión direta
y con procedimientos de trabajo ya establecaos' requirien
do eventualmente la acción independiente de los empleado"!

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

e" esta1clase de gestos son responsables di-
™í? a materiales y equipo que utilizan para el desa
rrollo de sus tareas. El equipo y riaterial utilizado no S
cede de un costo unitario de mil quetzales (Q1,000.00) ~

6.6 Por la seguridad de otras personas:

tÍP° dG ^leaS qUe Se eJecutan en la mayoría de los
Ef™? c°mPrend^dos en esta clase de puestos, requiere
el empleado maneje con cuidado y mucha atención el ^i

6.7 Por el trato con otras personas:

c?ntSe^enfSta Cl3Se dG pUeStOS tienen generalmente,contacto únicamente con sus compañeros de trabajo asignados
a la misma unidad administrativa, salvo en los casos de los

lación'co6 e?P"Íi -Ídad de vi^la-ia ^ mantienen Jl re-
íaíeS "3 ?Ubl^C° qUe lngresa y sale del edificio, en -
tareas bien definidas como son orientación y registro.

7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

El esfuerzo requerido para el desempeño de estos puestos es
ligeramente superior al normal, ya que demanda pa?a su jS
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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.

7.3 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 Ambiente: .

El empleado en esta clase de puestos, no tiene un área fija.
I determinada para realizar su trabajo, los ambientes son de ofi

cijia, pasillos, entradas o.interiores del edificio. Dichos ~
ambientes poseen buenas condiciones ambientales no presentan

I do elementos perturbadores para .el desarrollo del trabajo. ~
IUnic^nente cuando se labora en exteriores y las .temperaturas

son muy altas abajas, el empleado se ve afectado.

|— 8-2 Ries.gos 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. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas para las

que se requiere el dominio de un oficio en un área específica.

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Encargado de elaboración de procetas y-diseños a escala pa-

ra impresión de textos de las estructuras para señalización
turística.

- Realiza estudios de sitios donde debe colocarse señalización,

inventario y actualización en carreteras de la República y
centros turísticos, así como planes de cada carretera para --
guía colocación de señales.

- Orienta y supervisa labores a la persona de menor jerarquía

en métodos y prácticas de trabajo, así como operación de equi
po y materiales. ~

- Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

A personal operativo de menor jerarquía.

4.2 Recibida:

Del jefe de una sección.

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos:

Para el desempeño de esta clase de puestos se requiere poseer

diploma de Ciclo Básico del nivel de Educación Media.

5.2 Experiencia:

Acreditar dos años de experiencia en labores similares a la
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especialidad del puesto que se trate. O, acreditar un año 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 aplicación del criterio del trabajador para la
ejecución eficiente de la tarea, dado que a partir de las ins-
tracciones recibidas se hace necesario la aplicación por parte
del empleado de su conocimiento artístico.

5.4 Habilidad manual:

En esta clase de puestos se requiere que el empleado posea un
alto grado de destreza manual en la elaboración de procetas, di
senos y planos, ya que este tipo de trabajo debe ser exacto y ~
con calidad de acabados.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados en esta clase de puestos tínicamente son respon
sables por el manejo de diseños y planos, cuando lo trasladan
al lugar base de donde provienen los planos y diseños.

6.2- Por manejo de datos confidenciales:

Los datos que manejan los empleados en esta clase de puestos
parala ejecución de sus tareas contienen información confi
dencial de menor importancia, que requiere por parte del
empleado el manejo de la misma, con la discrecionalidad normal
requerida en todo trabajo.

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase de puestos son responsables de
su propio trabajo y de la supervisión y orientación a personal
operativo en labores de señalización y del manejo de equipo re
querido en dicha labor. H ^ -
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4 6.4 Por complejidad de labores

i

'i

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e i
inmuebles-

n

,6.6 Por la seguridad de otras personas

^1 6.7 Por el trato con otras personas

\
7. ESFUERZO:

7.1 Físico:
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7.2 Mental

7.3 Visual y auditivo:

El esfuerzo auditivo es el normal.

CONDICIONES DE-TRABAJO:

8.1 Ambiente:

8.2 Riesgos inevitables:

mnTr-

laboras.
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7.2 Mental

7.3 Visual y auditivo:

™SSlrí° "íiíSl6! £ n°rma,1- E1 esfu-zo visual es fre-

8. CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

PUeSt°S' sus labores

elemento desagradable en la ejecución de

8.2 Riesgos inevitables:

El empleado en esta clase de puestos, cuando ejecuta sus tareas
. en el campo, se ve expuesto a pequeños accidentas
ceder principalmente cuando laboran en carreteras
requiere que se tomen previo las medidas ■
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2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

ÍIíeÍ?i?aci6nnHSÍSLe eJ.Plani£icar> ái^^> supervisar y evaluar
la realización de las diversas tareas que desarrolla personal de
menor jerarquía en una unidad administrativa de pequeS S^

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

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

- Participan en la elaboración de los normativos a seguir para el
desarrollo de las tareas asignadas a la sección a su cargo.

- Dirigen la construcción y colocación de escenarios y utilería

L^níoT^vV?5 Tnt°S *Urísticos <** caliza el Institu
to, tanto a nivel local, como departamental. ~

- Participan en reuniones de trabajo con la Jefatura Adrainistra-
ÍS-7 la,Direcci6n> Para discutir y resolver asuntos adminis
trativos de su competencia.

veSaS°r-el cu3P11dadent0 de lQs Contratos de Mantenimiento -
y reparaciones de las instalaciones del Instituto y centros de
ínteres turístico.

Determinan y supervisan los procedimientos de seguridad a se-

SSS iffi1*6 ÍnStalaCÍ°neS y centros de interés

SríT^1?5 de materiales Y suministros necesarios
SSl?Ír ^í0 VaS actividades y distribuyen al personal
subalterno el material y equipo necesario para ejecutar las ta
reas.

" ^1^ a1/ suPerioridad los Problemas que surgen y recomien
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 personas:

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

6.7 Por el trato con otras personas:

Los empleados en esta clase mantienen contacto directo con
el personal de la sección a su cargo y con el jefe del Depar
tamento y sus compañeros jefes de sección, la naturaleza de~
los contactos es sobre asuntos de trabajo.

7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

cargo

V'\ 7.2 Mental:

El trabajo de los puestos asignado a esta clase, requiere efec
tuar un ligero esfuerzo físico con períodos prolongados en ~~
una misma posición. Esto sucede generalmente cuando el emplea
do esta supervisando el trabajo que realiza el personal a su ~
C3.TQO.

El esfuerzo mental en esta clase de puestos es normal, regular
mente el empleado no está sometido a tensión 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 esfuerzo superior al normal.

8. CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

I
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za manual normal para el desarrollo de sus tareas.

6. RESPONSABILIDAD:

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

Los empleados en esta clase de puestos, no manejan documentos

lidadeSor' ello S' P°r l0 ^ n0 6XÍSte nÍngUna resPonsabi"

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

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

6.3 Por manejo de personal:

Los empleados en esta clase son responsables de la distribu
ción de tareas y supervisión del trabajo del personal operati
vo y especializado asignado a la sección a su cargo.

6.4 Por complejidad de labores:

Los empleados en esta clase son responsables fundamentalmen
te de la dirección y supervisión de las labores de personal
operativo y especializado que realizan tareas semirepetitivas,
repetitivas o rutinarias, según el puesto.

Dicha función se ejecuta de acuerdo a normas y procedimientos
de trabajo ya establecidos que requieren la aplicación de -jui
cios sencillos. ■ J

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o inmuebles:

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

En el caso del jefe de la sección de seguridad, el es respon
sable directo, conjuntamente con su personal, del resguardo
de los inmuebles que ocupa el Instituto.

i1
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El trabajo asignado a esta clase de puestos, se desarrolla
en oficina y en los interiores de los inmuebles del Insti
tuto que guardan condiciones ambientales normales que no
perturban física y mentalmente al empleado. ^

8.2 Riesgos inevitables:
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tico al que se encuentren asignados.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

Para el desgroróde

do ^

CDDIGO

06-002

i^-se requiere haber aproba-

5.2 Experiencia:

El desempeño de esta clase de puestos no requiere experiencia
previa.

5.3 Criterio, iniciativa y toma de decisiones:

Los empleados en esta clase de puestos, trabajan bajo órdenes

o instrucciones claras y sencillas. La naturaleza de las fun

ciones, rutinarias y repetitivas, no requiere la aplicación de

criterio especial ni la toma.de decisiones, aspectos que gene
ralmente están a cargo del jefe inmediato.

5.4 Habilidad manual:

. El puesto requiere cierto grado de destreza en la operación de

equipo o máquinas sencillas. Esto generalmente ocurre en pues
tos que utilizan equipo de jardinería o equipos especiales para

limpiar y pulir pisos o de reproduccJLQnde documentos.

RESPONSABILIDAD:

6.1 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 mensajería.

6.2 Por manejo de datos confidenciales:

En esta clase de puestos no existe responsabilidad directa por
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«»»os dísticos

| - tejan maquinas fotocopiadoras, compaginan y engrapan documen-

general a

X Preparaci6n de otros

de

I ■ " Reali2^ otras tareas relacionadas con conserjería y servicios.
4. SUPERVISIÓN:

I Ejercida:

Ninguna.

I Recibida:

Del jefe de servicios generales o jefe del centro de interés turís-

I

I
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6.3 Por manejo de personal:

6.4 Por complejidad de labores:

S2Sk3£5S£5»
tareas sencillas hacen fácil la adaptación delSpíealo

6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles o iimuebles:

6.6 Por la seguridad de otras personas:

6.7 Por el trato con otras personas:

5UeiSt°S rIq"ieren contacto directo solamente-con el per
snal de la unidad a que pertenece el empleado y la naturaleza
de los contactos es sobre asuntos rutinarios de trabado Fl
tuaLente podría tenerse contacto con personas ajenas^*la
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dad o la instituciSn, cuando se realizan tareas de mensajería.
7. ESFUERZO:

7.1 Físico:

7.2 ■ Mental:

El esfuerzo mental en-estos puestos es normal. El empleado no

r?*n f^65*0 a-£íi!a mental ° tensi6n nerviosa po? la reaUzáción de sus actividades de naturaleza sencilla y reinar!!? *

7.3 Visual o auditivo: " .

I El esfuerzo visual o auditivo que se realiza es normal debido
. a que no ocurren situaciones que demanden este tiP™de esfuer

I ni.Se trahala con elementos (documentos, equipo etc ) ZTte
|. . quieran agudeza visual o auditiva. CHU-LPU» erc.j que re

. 8- CONDICIONES DE TRABAJO:

■ 8.1 Ambiente:

I ^nírabaj° Puede.^presentar algunos elementos desagradables
continuos, principalmente suciedad, malos olores o exposición
a humedad frío o calor. Estos elementos se ¿resentí en ías
tareas de lmpieza de servicios sanitarios u otros'ambientes

■ muy expuestos a suciedad o bien por laoctasicifeíl^iíe libre
I en los centr°s de interés turístico a cargo del Instinto.

_ 8.2 Riesgos inevitables:

' Los empleados en esta clase de puestos, están expuestos a riP<;
- go de lesiones leves como cortaduras, raspatofo ca?das, ~~-
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principalmente en el desempeño de tareas de jardinería y lim-

I pieza, situaciones que pueden ocurrir aún 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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2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL TRABAJO :

Trabajo que consiste en realizar tareas manuales o mecánicas de
mediana complejidad, en un área específica de las labores que
se desarrollan en el Instituto. ¿¿Dores que

3. EJEMPLOS DE TRABAJO:

1 * Servicio de las autoridades superio

Conducen los vehículos designados para el traslado del perso-

del país°"USÍOneS de trabaj0' a los diferentes departamentos

Conducen los vehículos destinados al transporte del coniunto
marmbístico de la Institución y del personal del miSS.

Trasladan velando por su integridad y buen estado., obras de
arte productos artesanales y otros bienes utilizados en expo
siciones y eventos especiales a cargo del Instituto

? l PfS°nal ^Gl Instituto' a diferentes zonas de la
, luego de jornadas extraordinarias de trabajo o cuando

es indicado.

Velan por el adecuado funcionamiento de los vehículos del Ins-
tituto, reportando oportunamente las fallas detectadas en los
jmo¿JKJo

l0S

requieran

tUrn°^ esp!ciaíef Para el transporte de personas o ma
, cuando actividades extraordinarias del Instituto lo
n.
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Llevan control del gasto de combustible y lubricantes de los
vehículos que les son asignados. encantes de los

Reportan en su oportunidad, la necesidad del cambio de üiezas
y accesorios en mal estado. ^noio ae piezas

SenCÍllas a los vehículos bajo su res-

Proporcionan servicio diario de limpieza a los vehículos.

Informan a un superior sobre los recorridos efectuados.

Reparten correspondencia y otros documentos provenientes de las
diferentes unidades administrativas del Instituto?Tías entida
oí ^r^wf q- 'f ?Gan,indicadas» utilizando motocicleta "
o a pie, en función de las distancias a recorrer.

1S correspondencia X

Informan sobre cambios de direcciones de entidades y depend
cias detectadas en la entrega de documentos. . ^na

\ ~ ■ bregan oportunamente invitaciones a eventos, citaciones a per
^S"653'35 y °tr°S documentos especiales que íes sea^en

m°netarÍ0S en los Bancos del sistema que se

Envían correspondencia al interior y exterior del país velando
porque se asigne el porte correspondiente. • veianao

Velan por el adecuado mantenimiento de las motocicletas a su car
go reportando oportunamente las fallas o desperfectos detecta-"
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Entregan y reciben encomiendas diversas.

/ correspondencia dirigidos a'D^GUAT, cuan

- balizan otras tareas afines al puesto.

4. SUPERVISIÓN:

4.1 Ejercida:

Ninguna.

Recibida:

Del jefe de servicios generales.

5. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA:

5.1 Conocimientos (educación formal):

Sl^ES&^fiHltitiUlHB*» se quiere haberaprobado

5.2 Experiencia previa:

Se requiere acreditar un año de experiencia en labores rela
cionadas ron el puesto, de acuerdo a la especialidad que le co

5.3 Criterio, iniciativa,y toma de decisiones:

¡ I ^ empleados en esta clase de puestos, trabajan .bajo instruc-
I "°fs claras y sencillas. La naturaleza rutinaria y repetiti

i • ™*e la? Aciones no requiere la aplicación de criterio esp?
I . ". 51 • ?ma e decisl°nes, que generalmente corresponden ~
■ . al jefe umediato , salvo ocasiones eventuales en que el emplea

desltr^^T^^U^ SU pr°Pio J"uicio como en el caso de~

I

I

I
u.
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5.4 Habilidad Manual:

Esta clase de puestos requiere cierto grado de destreza para
la operación de equipo, máquinas de trabajo o los vehículos
a cargo del empleado.

5.5 OTROS:

-. En esta clase de puestos, especialmente en las relacionadas
./ con las especialidades de mensajería y conducción de vehículos

se requiere poseer.la licencia de conducir correspondiente.

6. RESPONSABILIDAD: '

6.1 Por manejo de documentos, valores y efectivo:

.Los empleados en esta clase de puestos, en la especialidad men
sajería, tienen responsabilidad por él transporte y entrega de"
valores, documentos y efectivo. En otras especialidades no -- '
existe está 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 mensajería el puesto
puede implicar transporte y entrega de documentos con informa
ción confidencial, pero el empleado no es responsable de su con
tenido. * . —

6.3 Por manejo de personal:

El empleado en esta clase de puestos, es responsable solamen-
te^de su propio trabajo, no ejerciendo ningún tipo de supervi
sión sobre otros trabajadores. - •• •

Puede existir asistencia a compañeros de trabajo, pero a vo
luntad del empleado, no significando una obligación 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 complejas
a resolver. Las tareas sencillas y la experiencia previa que
debe acreditarse, facilitan la adaptación del empleado a su --
puesto de trabajo.
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6.5 Por materiales, equipo, bienes muebles e inmuebles:

' ' ' 5 Stl6± SíEü^Síí? P°r -ateríales, equiSe?zaíenQío *> E»r de ci

■ ' 6'6 Por la seguridad de otras personas:

I

6.7 Por el trato con otras personas:

Sr^Jfll0^"^^1.^1!^"Atenga contactos
ía

^ 7. ESFUERZO:

■ 7.1 Físico:

I El trabajo de los puestos asignados a esta clase

| . Que implica caminatas prolongadas. entrega de documentos

7.2 Mental:

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

I

I
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pleado no está expuesto a fatiga mental o tensión nerviosa por
la ejecución de sus tareas. •

7.3 Visual o auditivo:

En estos puestos se requiere ocasionalmente un esfuerzo visual
o auditivo, ligeramente superior al normal principalmente en la
atención que los conductores de vehículos deben prestar en las
señales de transito o en situaciones de tránsito excesivo o con
gestionado. —

m 8. CONDICIONES DE TRABAJO:

8.1 Ambiente:

I Estos Puest0Sse desempeñan en buenas condiciones de trabaio que
" • en ocasiones pueden presentarse ligeramente sucias como las deri
Ivadas de la limpieza y reparación de vehículos, pero que en gene

ral no perturban el bienestar físico o mental del trabajador ~

8.2. Riesgos inevitables:

I Los empleados-están expuestos a posibilidad de accidentes o le-
■ siones de grado medio, que podría ocasionarles incapacidad tempo

I ral; situaciones que pueden ocurrir aún cuando se tomen las me^
didasde seguridad adecuadas y que se presentan generalmente como
un riesgo en la conducción de motocicletas y vehículos automoto
res.


