EL ~ INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL,
DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO QUINTO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 096-2021 DE FECHA
DIECIOCHO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, EL
QUE LITERALMENTE DICE: = == = == ¢ e o e oo

QUINTO: El Honorable Consejo de Administracién de la Empresa
Eléctrica Municipal, conocio el oficio remitido por ¢l Director Ejecutivo
de la Empresa Eléctrica Municipal, MSc. Herbert Oswaldo Menzell
Illescas, por medio del cual presenta el Manual de Descriptor de Puestos
y Petfiles, para su conocimiento, analisis Yy aprobacién, por lo que después
de amplias deliberaciones en uso de las facultades que le confiere el
Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, y con
el voto unanime de todos sus miembros, ACUERDA, aprobar el Manual

de Descriptor de Puestos y Perfiles, de la Empresa Eléctrica Municipal
de Puerto Barrios, 1zabal.

I. GENERALIDADES

A. OBJETIVO GENERAL

Proveer un documento que presente los puestos de trabajo dentro de la
estructura organizacional de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios
necesarios para el desempeiio de sus atribuciones, que identifican los titulos de
los puestos y su descripcién general, asi como las principales funciones y
requisitos de cada uno de los mismos.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir un documento Unico de referencia para todos los puestos de
trabajo.

 Identificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos de
trabajo.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del
Encargado de Recursos Humanos.

» Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacién
necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo con la estructura
organizativa de EEMPB para el desempefio eficiente del personal.
Facilitar la induccion al trabajo del nuevo personal.

Contratar el personal idéneo para la institucion.

C. ALCANCE

Este documento contiene la informacién fundamental y adecuada donde se
describen y establecen las funciones basicas y especificas, las relaciones de
autoridad, subordinacion y coordinacion, asi como los requisitos y condiciones de
los cargos o puestos de trabajo.

Il. DESCRIPTOR DE PUESTOS Y PERFILES



mpresa Elevinca Mumcopal
de Pucrto Harnos

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 1. Gerente General

Partida presupuestaria: 061

Salario por devengar: Dietas y gastos de representacion

Dependencia jerarquica: Consejo de Administracion

Puestos dependientes: Direccion Ejecutiva, Auditoria Interna, Asesoria

Juridica

B. FUNCIONES

a.
b.

C.

Representar a la Empresa Eléctrica Municipal -EEMPB-.

Presidir las sesiones del Consejo de Administracion y convocar a sus
miembros a sesiones ordinarias y extraordinarias.

Definir y velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas,
planes, proyectos y estrategias de gestién de la Empresa Eléctrica
Municipal de Puerto Barrios -EEMPB-.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos, obras y proyectos
de la Empresa Eléctrica Municipal.

Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia, autorizar
cheques de pago a proveedores de planillas del personal, liquidacién y
todo lo inherente a los procesos de pago de la -EEMPB-.

Desempefiar la Direccién superior de todo el personal administrativo de
la Empresa Eléctrica Municipal, nombrar, sancionar, aceptar renuncia
y remover de conformidad con la ley a los empleados de la empresa.
Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.
Adoptar responsabilidades bajo su cargo en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias,
dando cuenta inmediata al pleno del Consejo de Administracion.
Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion
de las ordenanzas de la empresa y el municipio, salvo en los casos en
que la facultad esté atribuida a otros 6rganos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcién de los que corresponda contratar al
Consejo de Administracién.

Tratar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al
Consejo de Administracién y, una vez substanciados, dale cuenta al
pleno del Consejo de Administracion en la sesién inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el Secretario, todos los libros que deben
usarse en la Empresa Eléctrica Municipal; exceptuando los libros
(fisicos o digitales) y registrar auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponden autorizar a la Contraloria General
de Cuentas -CGC-.

- Enviar copia autorizada a la Contraloria General de cuentas -CGC- del

inventario de los bienes de la Empresa Eléctrica Municipal, dentro de
los primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de cada afo.
Ser medio de comunicacién entre el Consejo de Administracién y las
autoridades y funcionarios pUblicos.

Someter ante el Consejo de Administracion, para su aprobacion, el
presupuesto, la planificacion operativa anual, los proyectos de la
memoria y los estados financieros de la -EEMPB-.

Dar los lineamientos generales para la planificacién operativa anual de
la -EEMPB-.

Firmar los contratos y obligaciones de la EEMPB, dentro de sus
funciones como Gerente General y los criterios autorizados por el
consejo de Administracién de la -EEMPB-.

Autorizar y firmar toda documentacién inherente a su cargo.



S. Abrir, cerrar y administrar las cuentas bancarias de la -EEMPB-.
t.  Dirigir las relaciones laborales con los trabajadores y el sindicato, con

la facultad para delegar funciones en esa

materia a jefatura de

Recursos Humanos.
u. Realizar las demas atribuciones

leyes y aquellas que la legislacién del Esta

atribuya a otros érganos municipales.

que expresamente le atribuyen las
do asigne al municipio y no

PERFIL DEL PUESTO DE GERENTE GENERAL

de planes.

1. _NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Este cargo lo
escolaridad desempefia el Alcalde X
Municipal de Puerto
Barrios y al ser un puesto
de eleccién popular, no
aplica establecer nivel de
escolaridad.
Formacién Planeacién estratégica X
Ley General de X
Electricidad de
Guatemala Decreto No.
| 93-96 y su Reglamento
Ley de Servicio X
. Municipal
Ley Orgénica del X
Presupuesto su
Reglamento .
Gestion de Recursos X
Humanos
Experiencia No Aplica X
Edad Indiferente
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
) CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracion de los diferentes tipos | Liderazgo.

| Planeacién estratégica.

Trabajo en equipo.

Elaboracién y gestién de proyectos.

Planificacién y coordinacion.

Elaboracién y gestion
resupuestaria.

Toma de decisiones.

Conocimientos sobre contabilidad
financiera.

Inteligencia emocional.

Reglamento de salud y seguridad
ocupacional.

Manejo de conflictos.

Conocimientos generales de los
equipos utilizados en la Empresa
Eléctrica.

Gestion de Recursos Humanos.

su Reglamento.

Leyes y reglamentos de |a Empresa | Negociacion.
| Eléctrica.
Ley de Contrataciones del Estado y | Operar computadora y sistemas

operativos.

Ley Organica de Contraloria | Pensamiento estratégico.
General de Cuentas y su
' Reglamento..

Elaboracién de los diferentes tipos
de planes

Liderazgo.

Las competencias conductuales son:

Profesionalismo, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:




Ubicacion del Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

puesto Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, Izabal.

Jornada de Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y

trabajo descanso.

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por paosicién

laborales ergonémica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por
presiones de trabajo.

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

Ltrabajo

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto: 1.1 Coordinador de Asesoria Juridica

Partida presupuestaria: | 022

Salario por devengar: Q8,000.00 a Q10,000.00

Dependencia jerarquica: | Gerente General

Puestos dependientes: | Secretaria de Asesoria Juridica

B. FUNCIONES

a.

Realizar diagnésticos de las practicas laborales e individuales y
Colectivas que permitan identificar eventuales contingencias para la
empresa, representando una eficiente forma de conocer, prevenir y
corregir conflictos.

Llevar a cabo reuniones con los personeros de Recursos Humanos a
efecto de que conozcan los aspectos mas relevantes del derecho
laboral en el pais.

Asesorar acerca de las formas legales adecuadas para él envié de
avisos a la Inspeccién General.

Asesorar legalmente en materia de conflictos colectivos de caracter
econdémico social, autorizaciones para terminacién de contratos de
trabajo reinstalaciones y acciones de amparo.

Asesorar legalmente en juicios punitivos (faltas) los cuales inicia la
Inspeccion General de Trabajo ante las frecuentes infracciones de las
empresas a las normas generales o especificas de higiene, seguridad,
entre otros.

Asesorar legalmente en demandas de alglin trabajador en juicios
ordinarios laborales.

Asesorar legalmente con respecto a la Inspeccién General de Trabajo
cuando sea citada la empresa, a efecto de agotar la via administrativa
antes de iniciar la via judicial.

Dar seguimiento a expedientes administrativos inherentes a la
Gerencia General, en cuanto al ramo cjvil y penal, asi como en cuanto
a lo contencioso administrativo, dictamenes y otros.

Emitir opiniones que le fueran requeridas por el Gerente General las
cuales tengan relacién conexa con las atribuciones de éste, de
conformidad con la ley.

Revisar y asesorar en relacién con todos aquellos documentos o
expedientes que se requieran y asuntos administrativos, que por su
naturaleza y procedimientos deben ser tramitados por el Gerente
General.

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de los contratos de
compromiso de cobro suscritos entre usuarios de la empresa.
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l.  Asesorar al Consejo de Administracién y Gerente General en temas

relacionados con suscripcién

de convenios, o cualquier otro documento

legal relacionado con la empresa.

. Cumplir con los

procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

Seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que

los determinados o que se
instalaciones de la empresa.

actividades y las que el Jefe

Cumplir las deméas funciones

determinen para ingresar o salir de las

inherentes a la naturaleza de sus
Inmediato y Gerente General le asignen,

para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE COO

LY

RDINADOR DE ASESORIA JURIDICA

| 1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de
escolaridad

Licenciado en Ciencias Juridicas
y Sociales, Abogado y Notario.
Colegiado Activo.

X

Formacién

Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
su Reglamento

Ley Orgénica de Contraloria
General de Cuentas Yy su
Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento

Ley Orgéanica del Presupuesto y
su Reglamento

Ley de Servicio Municipal

Leyes y reglamentos de la EEM

XXX x| X

Experiencia

5 afos en puesto similar

Edad

Mayor de 30 afios X

Género

Indiferente X

| 2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Derecho laboral.

Liderazgo.

Derecho tributario.

Trabajo en equipo.

Derecho administrativo.

Planificacion y coordinacion.

Derecho Penal.

Toma de decisiones.

ocupacional.

Reglamento de salud y seguridad

Inteligencia emocional.

Analisis y resolucién de problemas.

Manejo de conflictos.

| Planeacion estratégica.

Negociacion.

Comunicacion escrita y oral.

Operar computadora y sistemas operativos. |

Pensamiento estratégico.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son- Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y

| compromiso.
3. ENTORNO LABORAL:
Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y
trabajo descanso
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién ergonémica, 50%
laborales sentado y 50% de pie. Estrés por presiones de trabajo.
Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina,
trabajo

A. IDENTIFICACION




‘Empresa Flecines Menscipal
e Puerio Harmeas

Nombre del puesto: 1.1.2 Secretaria de Asesoria Juridica il
Partida presupuestaria: 022
_Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00
Dependencia jerarquica: Coordinador de Asesoria Juridica
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a.

b.

~®ao

SR

e Ny, o

Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la
papeleria dirigida 0 marginada a los asesores juridicos.

Archivar expedientes segun nimeros de caso de asesor juridico
encargado.

Llevar agenda de audiencias.

Hacer recordatorio de audiencia a los abogados con anticipacion.
Redactar memoriales y contestacién de demandas.

Verificar e informar sobre los plazos legales de los procesos a los
abogados.

Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por los asesores.
Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA.- y mensual donde se requiera.
Elaboracién Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
Seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que los
determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demds funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades
y las que el Jefe Inmediato y el Gerente General le asignen, para realizar
eficientemente las funciones de |a empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ASESORIA JURIDICA [

i

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE
Nivel de X

escolaridad Administracién de Empresas o

Secretaria Ejecutiva, Perito en

carrera afin. Dos afios aprobados
de carrera universitaria afin al
puesto.

| Formacién Amplio  conocimiento  sobre X

redaccion y elaboracion de
documentos legales

Solidos  conocimientos sobre X
técnicas para archivo de
documentos

Conocimientos sobre el uso de X
programas para texto, cuadros y
presentaciones (Microsoft Office)

Operaciéon de equipo de X
computacion

Estudiante de la carrera de X
Derecho

Experiencia 3 aflos en puesto similar X

Edad

Mayor de 20 afios X

Género

Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de informacién y tramites legales. | Trabajo en equipo.

Conocimientos generales sobre leyes | Trabajar con objetivos y metas.
| municipales.




" Conocimiento de los diferentes tipos de Comunicacién escrita y oral.

—
tramites legales, administrativos y

judiciales. ]

Conocimientos generales del Sistema | Operar computadora y sistemas operativos.
SICOIN-GL.

Planificacion  y organizacion  de | Iniciativa,

reuniones,

Control de procesos administrativos y | Buena actitud.

judiciales.

Conocimientos generales sobre e uso de | Proactiva.

_internet y correos electrénicos.

| Las competencias conductuales son- Integridad, lealtad, servicio y compromiso.

' 3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién  del | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. |zabal.

puesto Edificio de Ia Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales Por posicion ergonémica, 75%
laborales sentado y 25% de pie. Estrés por presiones de trabajo. -
Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina, '

| trabajo - o N

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 1.2 Asesor Juridico
Partida presupuestaria: 183
Salario por devengar: Q10,000.00
Dependencia jerarquica: Gerente General
Puestos dependientes: Coordinador de Asesoria Juridica
B. FUNCIONES
a. Dar seguimiento a expedientes administrativos inherentes a |a

Gerencia General, en cuanto al ramo civil y penal, asi como en cuanto
a lo contencioso administrativo, dictdmenes y otros.

Emitir dictamenes que le fueren requeridos por el Gerente General los
cuales tengan relacion conexa con las atribuciones de éste, de
conformidad con la ley.

Revisar y asesorar en relacién con todo aquellos documentos o
expedientes que se requieran y asuntos administrativos; que por su
naturaleza y procedimientos deben ser tramitados por el Gerente
General. !

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de los contratos de
compromiso de pago suscritos entre usuario y la empresa.

Asesorar al Consejo de Administracion y Gerente General en temas
relacionados con suscripcion de convenios o cualquier otro documento
legar relacionado con la empresa.

Rendir informes mensuales dirigidos al Gerente General con copia a la
direccién de Recursos Humanos.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.



P Elecincs Munwy
e Puerto Hames

[ PERFIL DEL PUESTO DE ASESOR JURIDICO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Licenciado en Ciencias X
escolaridad | Juridicas y Sociales,
Abogado y  Notario.
Colegiado Activo.
Formacién | Ley General de X
Electricidad de
Guatemala Decreto No.
93-96 y su Reglamento
Ley Organica de X
Contraloria General de
L | Cuentas y su Reglamento
Ley de Contrataciones X
del Estado y su
L Reglamento
Ley Organica del X
Presupuesto y su
Reglamento
Ley de Servicio Municipal X
Leyes y reglamentos de X
la EEM
Experiencia | 5 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Derecho Laboral y Civil. Trabajo en equipo.
Derecho Tributario y | Capacidad de Negociacion.
Constitucional.

| Derecho Administrativo.

Inteligencia emocional.

Derecho Penal. Manejo de conflictos.

 seguridad ocupacional.

roblemas.

Reglamento de salud y | Comunicacion escrita y oral.

Analisis y  resolucion  de | Pensamiento estratégico.

resoluciones y mas
disposiciones legales vigentes,
vinculadas a la EEM.

Leyes, normas, reglamentos, Trabajar con objetivos y metas.

Estructura de informes técnicos- Operar
legales e instancias juridicas. operativos.

computadora y sistemas

L. Orientacién / asesoramiento.

SErvicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |
del puesto | Izabal. Edificio de |a Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

trabajo

Jornada de | Se establece en coordinacion con el Jefe inmediato superior.

=
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Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion
laborales ergonomica, 75% sentado y 25% de pie. Estrés por

presiones de trabajo.

’ Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 1.3 Asesor Juridico Laboral _
Partida presupuestaria: 183
Salario por devengar: Q10,000.00
Dependencia jerarquica: Gerente General j
Puestos dependientes: Coordinador de Asesoria Juridica
B. FUNCIONES

a. Realizar diagnésticos de las practicantes laborales e individuales y

colectivas que permitan identificar eventualidades contingencias para
la empresa, representando una eficiente forma de conocer, prevenir y
corregir conflictos.

. Llevar a cabo reuniones con los personeros de RR. HH a efecto de que

conozcan los aspectos mas relevantes del Derecho Laboral en el pais.

. Asesorar acerca de las formas legales adecuadas para envio de avisos

a la Inspeccién General de Trabajo, elaboracién de contratos
individuales de trabajo y llamadas de atencion.

. Asesorar legalmente en materia de conflictos colectivos de caracter

economico social, autorizaciones para terminacién de contratos de
trabajo, reinstalaciones y acciones de amparo.

. Asesorar legalmente en juicio punitivo (faltas) los cuales inician la

Inspecciéon General de Trabajo ante las frecuentes infracciones de |a
empresa a las normas laborales generales o especificas de higiene,
seguridad, etc.

Asesorar legalmente con respecto a la Inspeccion General de Trabajo
cuando sea citada la empresa, a afecto de agotar la via administrativa
antes de iniciar la via judicial.

. Rendir informes mensuales dirigidos al Gerente General con copia a la

Direccion de Recursos Humanos.

. Cumplir con los procedimientos de Prevencién de Riesgos, asi como

de Seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual
que los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASESOR JURIDICO LABORAL =
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Licenciado en Ciencias X
escolaridad | Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario.
Colegiado Activo.
Formacién | Cédigo de Trabajo
Ley de Servicio Civil
Ley Orgénica de
Contraloria General de
| Cuentas y su Reglamento
Ley General de Electricidad X
de Guatemala Decreto No.
93-96 y su Reglamento

XXX

Ley de Servicio Municipal X
Leyes y reglamentos de |a X
EEM
Experiencia | 5 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Solidos conocimientos de Derecho Trabajo en equipo.
laboral.
Derecho administrativo. Capacidad de Negociacion.
Manejo Integral de codigo, leyes, | Inteligencia emocional.
reglamentos decretos, acuerdos,
resoluciones de normativas, normas y
convenios laborales.
Reglamento de salud y seguridad | Manejo de conflictos.
Ocupacional.
Analisis y resolucién de problemas. Comunicacion escrita vy oral.
Pensamiento estratégico.
Trabajar con objetivos y metas.
Operar computadora y sistemas
operativos.
Orientacion / asesoramiento.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

' 3. ENTORNO LABORAL:
Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo
| Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién
laborales ergonomica, 75% sentado y 25% de pie. Estrés por

presiones de trabajo.
Equipo  de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION




Nombre del puesto: 1.4 Auditor Interno
Partida presupuestaria: 184
Salario por devengar: Q10,000.00 ]
Dependencia jerarquica: Gerente General
 Puestos dependientes: Auxiliar de Auditoria y Oficial de Auditoria |
B. FUNCIONES
a. Elaborar programa anual de trabajo en cumplimiento a lo establecido

Qo

por la contraloria General de Cuentas (CGC) y presentar copia en la
Direccion de Recursos Humanos,

Realizar las funciones propias de auditoria interna conforme los
requisitos de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica (CNEE).
Auditar los sistemas contables propios de la empresa.

Revisar los documentos o expedientes que se requieran y aquellos
asuntos administrativos que por su naturaleza y procedimientos deben
ser tramitados por el Gerente General, previo a conocerlo el Consejo
de Administracién de la empresa.

Brindar asesoria a las unidades de cobros y facturacion en cuanto a
controles y mejoras en los procedimientos que en ellas se realizan,
Apoyar para la resolucion de recomendaciones y hallazgos derivados
de auditorias de la Contraloria General de Cuentas (CGC).

Rendir informes mensuales dirigidos al Gerente General con copia a la
Direccién de Recursos Humanos.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y a las que el Gerente General y Direccion Ejecutiva le
asignen, para realizar eficientemente las funciones de la empresa.
Mantener comunicacién y coordinacién permanentemente con la
Gerencia General, Contraloria General de Cuentas (CGC) y ofros.
Efectuar el seguimiento a las recomendaciones formuladas por la
Unidad de Auditoria Interna (UAI) y Contraloria General de Cuentas
(CGC) Indicadas a la Gerencia General sobre el grado de avance
logrado.

Elaborar y enviar a Gerencia General para su aprobacion los Planes
Anuales de Auditoria (PAA) de trabajo y sus modificaciones, asi como
los informes de auditoria.

Enviar a la Contraloria General de Cuentas (CGC) copia de las
modificaciones realizadas a los Planes Anuales de Auditoria (PAA)
debidamente aprobadas.

- Realizar visitas sorpresivas a los proyectos en ejecucion y presentar su

informe, sobre los hallazgos respectivos.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a Ia naturaleza de sus
actividades y a las que el Gerente General le asignen, para realizar
eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE AUDITOR INTERNO

1.

NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Licenciatura en Contaduria X

escolaridad Publica y Auditoria o carrera

afin. Maestria afin al puesto.

Formacioén Conocimiento en Auditoria, X

Control Intemo o Prevencion
de Riesgos.




Conocimientos en X
Contabilidad, finanzas,
impuestos y control intemo
en entidad del sector
eléctrico.
Experiencia 4 ainos en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente e
2. COMPETENCIAS TECNICAS
. CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la Ley de

Pensamiento analitico.

Reglamento General de Ia
Contratacion Administrativa y
en Derecho Laboral.

Contraloria General de |a
Repliblica. J
Manejo de |Ia Ley de | Capacidad de organizar y liderar a los miembros del

equipo auditor.

Métodos y técnicas relativas a
| la calidad: Normas 1SO 9001.

Habilidad para comunicarse de forma claray directa.

Principios y herramientas de
gestion de calidad y su
|_aplicacion.

Capacidad de reaccion y recuperacion al enfrentarse a
problemas complejos.

Principios, procedimientos y
técnicas de auditoria.

Capacidad de sintesis y escritura.

Cadigos, leyes y reglamentos

Capacidad de llevar a cabo la auditoria dentro del tiempo

locales, regionales Yy | y horario acordado.
nacionales.
Dominio de las Normas Capacidad de indagacién.
Intemacionales de Auditoria
| (NIAS).
Conocimiento de Normas de Capacidad de construir relaciones productivas, altamente
Contabilidad y  Normas colaborativas y profundas con las personas con las que
Internacionales de | trabaja.
Informacion Financieras
| (NIIF).

Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Enfoque sistematico y disciplinado.

Desempeiio en el equipo de

oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre
| ofras).

Orientado a trabajar con objetivos y resultados.

Dominio de Microsoft Outlook

| (E-mail).

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
| puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de trabajo

Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y
descanso.

Riesgos laborales

otros.

Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla.
Estrés laboral, puede provocar tension muscular, ansiedad, entre

Equipo de trabajo

Equipo de computo y mobiliario de oficina.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

1.4.1 Auxiliar de Auditoria

Partida presupuestaria:

022

Salario por devengar:

Q4,000.00

| Dependencia jerarquica:

Auditor Interno




smpress Electca Mun,
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[ Puestos dependientes: [N/A ]

B. FUNCIONES

a.

Colaborar con el Asistente de Auditoria Interna para que en todas las
actividades y trabajos de auditoria se apliquen las normas emitidas por
la Contraloria General de Cuentas (CGC) y otras disposiciones legales
aplicables.

Participar en el desarrollo de las guias de auditoria y preparacion de
papeles de trabajo.

Cumplir con todos los procedimientos establecidos en los programas
de auditoria.

Evaluar previamente en todos los trabajos asignados, el ambiente de
control y estructura de control interno del area que corresponda segun
la instruccién recibida.

Evaluar el sistema de control interno previo, concurrente y posterior,
asi como el cumplimiento de las normas emitidas por la Contraloria
General de Cuentas (CGC) y otras disposiciones legales aplicables.
Dar seguimiento permanente a las recomendaciones formuladas por la
Contraloria General de Cuentas (CGC) y el Sistema de Auditoria
Gubernamental, para las Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAL),
de acuerdo con las instrucciones del Auditor Interno.

Apoyar la realizacion de las auditorias a las distintas unidades de la
EEMPB contempladas en e Planes Anuales de Auditoria (PAA) y emitir
los informes a través del sistema SAG-UDAI de la Contraloria General
de Cuentas (CGC).

Documentar y dejar evidencia del trabajo realizado, de acuerdo con |a
metodologia de trabajo de la auditoria los sistemas y procedimientos y
la documentacion de soporte que operan en las unidades de |a EEMPB.
Revisar los documentos de soporte de los expedientes de proyectos y
verificar el cumplimiento de los productos y servicios, las fechas de
entrega y evidencia de Ia supervision realizada y los informes de los
supervisores contratados.

Realizar visitas sorpresivas a los proyectos en ejecucion, para
auditarlos y presentar el informe sobre los hallazgos respectivos.
Verificar la correcta ejecucion del presupuesto, a través del Sistema de
Auditoria Gubernamental (SAG), para las Unidades de Auditoria.
Interna (SAG-UDAI) asi como el cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes en materia presupuestal y las disposiciones
reglamentarias derivadas de la implementacion de la Identificacion del
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).
Evaluar la correcta aplicacion de los pagos por la contratacién de
servicios técnicos y/o profesionales, para lo cual es importante
corroborar que el personal esté cumpliendo con las actividades para
las que fueron contratados.

. Revisar las planillas de honorarios por servicios profesionales y

técnicos y verificar que los montos concuerden con lo pactado en los
contratos y se haya cumplido con la entrega de los productos vy
Servicios.

Realizar visitas sorpresivas para verificar el cumplimiento de las
normas y procedimientos de compras y contrataciones.

Revisar y analizar el reporte y documentacion de soporte de los gastos
de viaticos, verificando se cum plan con las politicas y normativa vigente
para realizar las respectivas liquidaciones.




p. Evaluar todo lo relacionado a la contratacién del personal, el cual
incluye la verificacion de los registros y controles que existen en |a
entidad.

q. Evaluar las operaciones de los ingresos y egresos de la caja fiscal.

r. Realizar arqueos de las cuentas del fondo rotativo, cajas chicas y
viaticos.

s. Evaluar la organizacion, funciones, controles internos Y procedimientos
adoptados por las unidades de la Direccién General de Aeronautica
Civil (DGAC), para determinar Ia eficiencia de las operaciones, su
contribucién a los objetivos de la entidad y la confiabilidad de Ia
informacion producida para la toma de decisiones.

t.  Cumplir con el alcance, los procedimientos y el trabajo a desarrollar
establecidos en el programa de auditoria para la evaluacién del control
interno de la EEMPB.

u. Participar activamente en la capacitacion continua para el recurso
humano de la Auditoria Interna.

v. Obtener todas las evidencias suficientes y competentes, que le
permitan documentar legal y técnicamente su trabajo.

w. Archivar y resguardar la documentacién de los papeles de trabajo de
las auditorias realizadas.

x. Crear el archivo permanente de auditoria en el proceso de
familiarizacién, planificacion y ejecucién del trabajo de auditoria,
Cuando es la primera y actualizar en las auditorias siguientes.

y. Proponer al auditor Interno cualquier modificacion que considere
necesaria para mejorar el alcance y aplicacién de los procedimientos
de auditoria.

z. Participar en la discusién de los hallazgos de auditoria, conjuntamente
con el Supervisor de Auditoria Yy en ausencia de éste, con el Auditor
Interno.

aa.Elaborar el borrador del informe de auditoria de acuerdo con las
evidencias obtenidas, utilizando el Sistema SAG-UDAI de la CGC.

bb. Elaborar informes de las actividades realizadas.

cc. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

dd. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y a las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE AUDITORIA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
. EXPERIENCIA
Nivel de Licenciatura en X
escolaridad Contaduria Publica y
Auditoria.
Formacion Conocimiento en X

Auditoria,  Control
Interno o Prevencién
de Riesgos.

Conocimientos en X
Contabilidad,

finanzas, impuestos
y control interno en
L entidad del sector

eléctrico.




Experiencia |2 afos en puesto X
| | similar
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la Ley de Contraloria
General de la Republica.

Habilidad para Ia preparacién de
informes gerenciales.

Manejo de Ia Ley de Reglamento
General de la Contratacion
Administrativa y en Derecho Laboral.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Conocimiento  de  Metodologias,

Normas, Técnicas y procedimientos de
| Auditoria.

Manejo de idiomas técnicos.

Codigos, leyes y reglamentos locales,
regionales y nacionales.

Sentido de responsabilidad para

Cumplir con metas a corto y largo
plazo.

Dominio de las Normas
Internacionales de Auditoria (NIAS).

Habilidad numérica y capacidad de
analisis.

Conocimiento de  Normas de
Contabilidad y Normas Internacionales
de Informacién Financieras (NIIF).

Capacidad para trabajar de forma
independiente y en equipo.

Dominio de las Normas de Control
Interno.

Planificacion y organizacion.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Access).

Capacidad de preparar y completar
el informe de la auditoria.

' Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Habilidad para seguir instrucciones,

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
| entre otras).

Capacidad de trabajar bajo presién. |

Las competencias conductuales son: Desarrollo profesional, capacidad para
iIncorporar conocimientos, autoconfianza.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

puesto Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
I Barrios, Izabal. -

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo _

Riesgos Fatiga fisica ergonémica, fatiga visual, carga y fatiga mental.

laborales

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

1.4.2 Oficial de Auditoria

Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00

Dependencia jerarquica:

Auditor Interno

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES




escolaridad | aprobados de carrera

a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la
Papeleria dirigida o marginada al Asesor Juridico y Auxiliar de
Auditoria.

b. Archivar expedientes segun numeros de caso de Asesor Juridico y
Auxiliar de Auditoria.

C. Llevar agenda de proyectos y otros.

d. Redactar informes, actas y reportes de las actividades realizadas.

e. Verificar e informar sobre los plazos que se establecen en los sistemas
de CGC.

f. Redactar actas de reuniones y otros documentos solicitados por los
auditores.

g. Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

h.  Cumplir con los procedimientos de Prevencion de Riesgos, asi como
de Seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual
que los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de Ia empresa.

i. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de |Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE AUDITORIA
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito Contador. 2 afios X

universitaria afin al
puesto.

Formacién | Conocimiento en X

Auditoria, Control Interno
0 Prevencién de Riesgos.

Conocimientos en X
Contabilidad, finanzas,
impuestos y  control
interno en entidad del

| sector eléctrico. -
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
 Edad Mayor de 20 afios g X
Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de Ia Ley de
Contraloria General de Ia
Replbilica.

Capacidad numérica y analitica

Manejo de la Ley de
Reglamento General de Ia
Contratacién Administrativa y
. en Derecho Laboral.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Conocimiento de
Metodologias, Normas,
Técnicas y procedimientos de
Auditoria,

Comprension y analisis de informes.

Conocimiento de Normas de
Contabilidad y  Normas
Internacionales de

Destreza para la redaccion de documentos.
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"Informacion Financieras
NIIF).

Elaboracion de reportes. Capacidad para trabajar en equipo.

Dominio de Microsoft Office | Facultad de palabra.
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Dominio de Microsoft Outlook Trébajar con base en objetivos y resultados.

(E-mail).

Desempefio en el equipo de | Excelentes relaciones humanas.
oficina (copiadoras,

impresoras, scanner, entre

 otras).

Habilidad para ser ordenado y organizado.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Las competencias conductuales son: Trabajo en equipo, planificacion y
organizacion.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | |zabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

ansiedad, entre otros.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la |
laborales pantalla. Estrés laboral, puede provocar tension muscular,

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 2. Director Ejecutivo
Partida presupuestaria: 011
Salario por devengar: Q15,000.00 a Q18,000.00

Dependencia jerarquica: | Gerente General

y Unidad de Riesgo.

Puestos dependientes: Direccién Financiera, Direccion Administrativa,
Direccion de Operaciones, Asistente Ejecutiva

B. FUNCIONES

a. Proponer al Gerente todo lo pertinente para el mejoramiento de la
gestion de la Empresa Eléctrica Municipal y el uso racional de los

recursos que esta tiene.

b. Coadyuvar al Gerente en la supervision de la prestacion de los
servicios publicos, a fin de satisfacer los requerimientos de los vecinos

dentro de la jurisdiccion.

c. Elaborar y velar por la aplicacién del plan estratégico de la Empresa

Eléctrica Municipal.

d. Agilizar la gesti6n administrativa a través de la distribucién de los

asuntos internos de la Empresa Eléctrica Municipal.

e. Apoyar al Gerente General en el cumplimiento de sus funciones, asi
como mantenerle informado sobre el desarrollo de |a Empresa Eléctrica

Municipal.

f. Disponer la efectiva atencién de los requerimientos de las direcciones
y jefaturas de areas a fin de que los mismos cumplan con los procesos

a su cargo y la prestacion de los servicios publicos.
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Proponer al Consejo Administrativo, la organizacion de comisiones o
comités especificos, de caracter eventual, que estaran bajo su
direccién, para desarrollo 6ptimo de la Empresa Eléctrica Municipal.
Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas
del Consejo Administrativo.

Proponer al Gerente General, proyectos de ordenanzas y acuerdos; asi
como la necesidad de iniciar acciones judiciales y/o administrativas.
Evaluar la ejecucion de los planes, la medicién del desempefio de los
recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los
objetivos y metas de la Empresa Eléctrica Municipal a través de
reuniones con los directores y jefes.

Informar mensualmente a la Gerencia, el desarrollo de los proyectos
programas y actividades a su cargo.

Coordinar la elaboracién del plan operativo anual de adquisiciones en
coordinacién con los directores, encargados y jefes de cada area, para
la aprobacion del Gerente General.

. Proponer al Gerente General, los instrumentos de administracion de la

Empresa Eléctrica Municipal.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los directores,
encargados y jefes de area de la Empresa Eléctrica Municipal.
Canalizar reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de
los contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencion de las
direcciones competentes hasta la culminacion del proceso.

Proponer procesos y procedimientos administrativos.

Proponer la innovacién de los procesos de atencién a usuarios y
contribuyentes.

Coordinar y dirigir todas las actividades operativas y comerciales,
financiera y de infraestructura de red eléctrica de media y baja tensioén
de la empresa.

Velar por la correcta calidad del producto y atencion a los usuarios de
la Empresa Eléctrica Municipal.

Velar por que los procedimientos establecidos por la Comisién Nacional
de Energia Eléctrica -CNEE- se cumplan en tiempo y hora
establecidos.

Planificar y disefiar mejoras de am pliacién de red eléctrica.

Dar seguimiento a los planes de pedidas.

. Velar por el buen manejo y ejecucién de maniobras y operacién en

media tencion ante el Instituto Nacional de Electrificacion (INDE).
Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos 0 que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a Ia naturaleza de sus
actividades y las que el Gerente General le asigne, para realizar
eficientemente las funciones de la empresa.
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PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR EJECUTIVO

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Ingeniero
| escolaridad | Industrial,
de
Economista,
Publico
Acreditar

y -
nivel

. Activo.

Eléctrico
Administrador
Empresas,

Contador

Auditor.

Maestria en carrera afin al
nivel ejecutivo. Colegiado

0 X

de

b= -
Formacién

Planeacion estratégica

Ley General
Electricidad

Guatemala Decreto No.
93-96 y su Reglamento

x|

de
de

Ley de Servicio Mu

nicipal

Ley Organica
Presupuesto y
Reglamento

del
su

Gestion de
Humanos

Recursos

Experiencia | 5 afios en puesto s

imilar

Edad Mayor de 30 afios

X

Género Indiferente

X

| 2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes
tipos de planes.

Liderazgo.

| Planeacién estratégica.

Trabajo en equipo.

evaluacion presupuestaria.

Elaboracion, gestion y | Planificacién y coordinacién.
evaluacién de proyectos.
Elaboracion, gestion y | Toma de decisiones.

Conocimientos sobre
Contabilidad financiera.

Inteligencia emocional.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Manejo de conflictos.

Conocimientos de los equipos
utilizados en la EEM.

Negociacion.

Reglamento de salud vy | Comunicacion escrita y oral.
 seguridad ocupacional. :

Andlisis y resolucién de | Operar computadora y  sistemas
| problemas. operativos.

Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento.

Pensamiento estratégico.

' Ley Orgénica de Contraloria
 General de Cuentas y su
reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

| Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalism

o, integridad, lealtad,

| 3. ENTORNO LABORAL:




[Ubicacién | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
 del puesto | Izabal. Edificio de Ia Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y
trabajo descanso

Riesgos Exposicién a golpes, fracturas, heridas por accidentes de
laborales transito, enfermedades laborales por posicién ergonémica,
50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones de trabajo.
Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo ,

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 2.1 Asistente de Direccion Ejecutiva
Partida presupuestaria: | 022

Salario por devengar: | Q3,500.00 a Q4,000.00

Dependencia jerarquica: | Direccién Ejecutiva

Puestos dependientes: | N/A

B. FUNCIONES
a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la
Papeleria dirigida 0 marginada al Director gjecutivo.
b. Archivar expedientes segln numero de casos de la Comisién Nacional
de Energia Eléctrica -CNEE- o de usuarios.

c. Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

d. Llevar agenda de reuniones o audiencias del Director Ejecutivo.

e. Hacer recordatorio de las reuniones o audiencias al Director ejecutivo.

f. Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos
relacionados con el &mbito de su puesto.

g. Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por el Director
Ejecutivo.

h. Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- y mensual cuando se
requiera.

. Elaboracién Plan Anual de Compras -PAC-.

J.  Realizar memoria de labores.

K.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la Empresa.

l. - Cumplir las demé&s funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DIRECCION EJECUTIVA |

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE |
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administracion X

escolaridad | de Empresas o carrera
afin. 2 afios aprobados
de carrera universitaria

| afin al puesto.
Formacién | Certificado de X
profesionalidad en

Asistencia a la Direccién
Gestion aplicada
Contabilidad basica

x|
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Experiencia | De 2 a 3 afios en puesto X
similar . =

Edad 25 anos X
Género | Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS

i CONOCIMIENTOS | _HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracién de reportes. Habilidad para ser empatico,

optimista y asertivo.

Gestién de proyectos. Facilidad de comunicar y dialogar.
Conocimientos  en programas | Capacidad para la toma de
informaticos avanzados. decisiones.

Conocimientos y usos de la TICs | Contar con un pensamiento critico
(Tecnologias de la informacion y | que le permita ver cudles son los
Comunicacién) y  herramientas pasos mas acertados a seguir en sus
| online necesarias para su trabajo | decisiones.

| diario.
Elaboracion y manejo de base de Capacidad  para trabajar  bajo
datos. presion.

Dominio de Microsoft Office (Word, | Orientar el trabajo hacia la bisqueda
Excel, Power Point, Publisher, | de resultados, como también, tener
Access). iniciativa y dinamismo.

Desempefio en el equipo de oficina Capacidad para trabajar de manera
(copiadoras, impresoras, scanner, | independiente o como parte de un

entre otras). equipo.
Dominio de Microsoft Outlook (E- | Destreza para la redaccién de
- mail). documentos.

Contar con inteligencia emocional. _
Capacidad de organizacion y de
__| gestion del tiempo.

Las competencias conductuales son: Iniciativa, adaptabilidad, flexibilidad y
receptividad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo
Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Estrés laboral, puede provocar tensién muscular,
ansiedad, entre otros.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 2.2 Encargado de Seguridad Industrial
Partida presupuestaria: 022
_Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00
Dependencia jerarquica: | Direccion Ejecutiva N
Puestos dependientes: Asistente de Seguridad Industrial y Secretaria
de Seguridad Industrial

B. FUNCIONES

a. Realizar periddicamente deteccion de riesgos ocupacionales y crear
estadisticas de incidencias de la empresa.
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Brindar asesoria, vigilancia y control de los riesgos ocupacionales de |a
empresa.

Crear formularios de verificacion y cumplimiento de Salud y Seguridad
Ocupacional.

Actualizar y crear normas y procedimientos de Salud y Seguridad
Ocupacional -SSO-.

Actualizar, crear Manuales de Salud y Seguridad Ocupacional -SSO-.
Coordinar y crear planes de capacitaciones, programas y proyectos
sobre Salud y Seguridad Ocupacional para el personal de Ia empresa.
Realizar y actualizar el Reglamento General para Salud y Seguridad
Ocupacional para el personal de Ia empresa.

Realizar planeacién anual de capacitacién e implementacion.

Realizar control y seguimiento de las capacitaciones.

Coordinar la creacién de rétulos de sefializacién en lugares visibles
dentro de las instalaciones de la empresa segin los cédigos
internacionales de colores.

Realizar reportes mensuales a Direcciéon Ejecutiva con copia a
Recursos Humanos sobre la reduccién a los riesgos ocupacionales y
su tolerancia al riesgo.

Crear indicadores de gestién -KP|’s-.

. Gestionar el adecuado Equipo de Proteccion Personal -EPP- para el

personal del area operativa, cumpliendo con los estédndares de calidad
y Seguridad Ocupacional.

. Velar que se cumpla el Reglamento Interno de Salud y Seguridad

Ocupacional.

Velar que cada oficina y vehiculo operativo cuente con botiquin de
primeros auxilios de acuerdo con el 4rea laboral en la que se encuentra.
Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Gerente General le asigne, para realizar
eficientemente las funciones de |a empresa.
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PERFIL DEL PUESTO DEL ENCARGADO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Ingeniero  Industrial,
escolarida | Administrador de
d Empresas o carrera
afin. Colegiado Activo.

X

Formacié | Sélidos conocimientos
n del Acuerdo
Gubernativo No. 229-
2014, Reglamento de
Salud y Seguridad
Ocupacional

Sélidos conocimientos
del Acuerdo
Gubernativo No. 79-
2020, Normas
Complementarias  al
Reglamento de Salud y
Seguridad
Ocupacional, para
prevencion y control de
brotes de SARS CQV-2
en los centros de
trabajo

Ley Orgénica de
Contraloria General de
Cuentas y su

| Reglamento

Leyes y reglamentos
de la EEM

Experienc |3 afos en puesto
ia similar

Edad Mayor de 30 afios

X

Género Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion y evaluacién de
proyectos.

Liderazgo.

Conocimientos generales en
elaboracién de Manuales de Salud y
Seguridad Ocupacional (SS0).

Trabajo en equipo.

Evaluacion de los diferentes tipos de
lanes.

Planificacién y coordinacion.

Experiencia en proyectos de
seguridad industrial.

Toma de decisiones.

' Experiencia en administracion de
_sistemas, prevencién y mejoras.

Inteligencia emocional.

Conocimientos de los equipos
| utilizados en la EEM.

Negociacién.

Anélisis y resolucién de problemas.

Comunicacién escrita y oral.




Ley de Contrataciones del Estado y | Pensamiento estratégico.
su Reglamento.

Ley General de Electricidad de Trabajar con objetivos y metas.
Guatemala Decreto No. 93-96 y su

reglamento.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto |
del puesto | Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto

Barrios, Izabal.

Jornada Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion
de trabajo | y descanso

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion
laborales | ergonémica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por

presiones de trabajo.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 2.2.1 Asistente de Seguridad Industrial
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q,3,500.00 a Q4,000.00
Dependencia jerarquica: Encargado de Seguridad Industrial
Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.

b. Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

c. Realizar memoria de labores.

d. Llevar agenda del Encargado de Seguridad Industrial.

e. Hacer recordatorio de las reuniones o supervisiones del Encargado de
Seguridad Industrial.

f. Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por el Encargado de
Unidad de Riesgo.

g. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

h. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Encargado de Seguridad Industrial le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.
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PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL |

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en X

escolaridad | administracion de
Empresas o carrera
afin. 2 afios aprobado
de la carrera de
Ingeniera Industrial o
carrera afin.
Formacién Conocimientos  del X
Acuerdo Gubernativo
No. 229-2014,
Reglamento de Salud
y Seguridad
Ocupacional
Conocimientos  del X
Acuerdo Gubernativo
No. 79-2020, Normas
Complementarias al
Reglamento de Salud
y Seguridad
Ocupacional, para
prevencion y control
de brotes de SARS
COV-2 en los centros
de trabajo
Solidos X
conocimientos para
elaboracién y
evaluacion de
diferentes tipos de
planes.
Experiencia |3 afos en puesto X
similar
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos generales en | Trabajo en equipo.
elaboracién de Manuales de Salud y
Seguridad Ocupacional (§S0).
Experiencia en proyectos  de | Planificacion y coordinacién.
seguridad industrial.
Experiencia en administracion de Inteligencia emocional.
sistemas, prevencién y mejoras.
Conocimientos de los equipos | Comunicacién escrita y oral.
utilizados en la EEM.
Ley General de Electricidad de Pensamiento estratégico.
Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Leyes y reglamentos de la EEM. Trabajar con objetivos y metas.

S—
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Las competencias conductuales son- Profesionalismo, integridad, lealtad,
SErvicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto

Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion
laborales ergondmica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por

presiones de trabaijo.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 2.2.2 Secretaria de Seguridad Industrial
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00
Dependencia jerarquica: Encargado de Seguridad Industrial
| Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la

papeleria dirigida 0 marginada al Encargado de la Unidad de Seguridad
Industrial,

Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos
relacionados con el 4mbito de su puesto.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Archivar expedientes segun nimero de casos de Ia Unidad de
Seguridad Industrial.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Encargado de Seguridad Industrial le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

escolarida | Perito en Administracion

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Secretaria Ejecutiva, X

d de Empresas o carrera
afin. 2 afios aprobados de
carrera universitaria afin
s al puesto.
Formacion | Sélidos  conocimientos X

sobre el uso de
programas para texto,
cuadros y presentaciones
(Microsoft Office)
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Operacién de equipos de X
computacién y
multimedia
Amplio conocimiento X
sobre  redaccién  de
documentos de
planificacion y control
administrativo
Experienci | 3 afios en puesto similar X
a
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos generales sobre el uso Trabajo en equipo.
de internet y correos electrénicos.
Sistemas de archivo de documentos
fisicos y digitales.
Redaccién y elaboracion de informes.
Conacimientos generales sobre

Trabajar con objetivos y metas.

Comunicacion escrita y oral. |
Operar computadora y sistemas

seguridad industrial. operativos, 18
Ofimatica. Iniciativa.

Atencidn telefonica. Buena actitud.

Correcta redaccion y ortografia. Proactiva.

Operacién de equipos de oficina. Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad.
Servicio y compromiso.
3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
de trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por  posicion
laborales | ergonémica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones
de trabajo.

Equipo de | Equipo de com puto y mobiliario de oficina.

| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3. Director Financiero

Partida presupuestaria:

011

Salario por devengar:

Q10,000.00 a Q13,000.00

Dependencia jerarquica:

Direccién Ejecutiva

Puestos dependientes:

Asistente de Direccion Financiera, Secretaria
de Direccion Financiera, Jefe de Presupuesto,
Jefe de Contabilidad, Contador, Encargado de
Inventario, Jefe de Tesoreria, Recupero de
Cartera y Oficial de Direccién Financiera.

B. FUNCIONES

a. Velar por el eficiente

y eficaz funcionamiento de la Direccién

Financiera.

b. Presentar estados financieros mensualmente ante el Consejo de
Administracién.




C.
d.
e.
f.

g.
h.

Llevar control del presupuesto de ingresos y egresos de la empresa.
Velar por la correcta utilizacién de los fondos de la empresa.

Efectuar el pago de todas las obligaciones de la empresa.

Atender y rendir informes a la Contraloria General de Cuentas (CGC).
Realizar informe de las facturas utilizacién y en existencia de la
Contraloria General de Cuentas (CGC).

Atender a auditores gubernamentales en las fiscalizaciones.

Realizar informe de las facturas utilizadas y en existencia de |a
Contraloria General de cuentas (CGC).

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a Ia naturaleza de sus
actividades y las que el Director Ejecutivo y Gerente General le
asignen, para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

[ PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR FINANCIERO
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Contador Publico y Auditor, X
escolaridad | Administrador de
Empresas o Economista.
Colegiado Activo.
Formacion Ley Orgénica de X
Contraloria General de
Cuentas y su Reglamento -
Solida formacion en
Contabilidad y finanzas
gubernamental y tributaria
Ley de Contrataciones del X
Estado y su Reglamento
Ley Organica del X
Presupuesto y su
Reglamento
Sistema SICOIN-GL X
Experiencia |5 afios en puesto similar o X
doble de tiempo en caso no
| ser Profesional
Universitario. B
Edad Mayor de 30 afios - X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Sélidos conocimientos en | Liderazgo.
 contabilidad de costos.
Sdlidos  conocimientos  para Trabajo en equipo.
analisis e interpretacion de
estados financieros.
Normas de auditoria. Planificacién y coordinacion.
Elaboraciéon de los diferentes | Toma de decisiones.
tipos de planes.
Planeacion estratégica. Inteligencia emocional.
Elaboracién, gestién y evaluacién Manejo de conflictos.
de proyectos.




presupuestaria.

Elaboracion, gestién y evaluacién

Negociacién.

financiera.

Elaboracién, gestién y evaluacion

Comunicacion escrita y oral.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Operar
operativos.

computadora y  sistemas

Su reglamento.

Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y

Pensamiento estratégico.

Andlisis vy
problemas.

resoluciéon de

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son:
Servicio y compromiso.

Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

del puesto Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y
 trabajo descanso. ,

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por  posicién

laborales ergonémica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones

de trabajo.
Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3.1 Asistente de Direccion Financiera

Partida presupuestaria:

022

Salario por devengar:

Q8,000.00 a Q9,000.00

Dependencia jerarquica:

Director Financiero

Puestos dependientes:

N/A

B. FUNCIONES

000 oW

Brindar apoyo a la Direccion Financiera.

Revisién y cuadre mensual de ingreso, gastos y conciliacion.
Formulacién y ejecucién presupuestaria.

Anélisis de los reportes presupuestarios y contable.

Revision de presupuesto (formulacion y ejecucion).

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

9. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DIRECCION FINANCIERA
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Licenciatura en Administracién X
escolaridad Financiera, o Administracién de
Empresas. |
| Formacion Gestion Empresarial y Financiera X
| Finanzas e Inversiones X
Contabilidad,  Estadistica y X
Ciencias Econémicas
Experiencia De 2 a 3 aiios en puesto similar X N
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Puerto

Edad Mayor de 25 arios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Buen conocimiento de los
procedimientos contables y de
teneduria de libros.

Capacidad de organizacién y de gestion del
tiempo.

Conocimientos  en
contable.

legislacion

Atencion al detalle y habilidad para detectar
€ITores NUMEricos.

Conocimiento acerca de los
desarrollos actuales en el campo
financiero.

Habilidad para la toma de decisiones basadas |
en esirategias claras y firmes. |

Preparacién de modelos financieros
para predecir las condiciones
econdmicas futuras ante cualquier
variable.

Habilidades  comunicativas vy
relaciones interpersonales.

perfectas

Conocimientos  avanzados de
Microsoft Excel (creacién de hojas
de cdlculos y uso de las funciones
financieras).

Capacidad para resolucion de problemas de
forma asertiva.

Conocimientos sobre la
elaboracién, ejecucion y monitoreo
de proyectos.

Habilidad para elaborar informes o estados
financieros.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Habilidad para adaptarse rapidamente a los
cambios y aprovechar las oportunidades que se
derivan de ellos.

Dominio de Microsoft Qutlook (E-
mail).

Capacidad de analisis, ver mas alla de lo obvio.

Capacidad para pronosticar escenarios
econémicos.

Capacidad de desarrollar alianzas estrechas y
duraderas con los stakeholders.

Las competencias conductuales son: Disciplina, compromiso y organizacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
uesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo L

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla.

laborales Estrés laboral, sobreesfuerzos, carga y fatiga mental.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3.2 Secretaria de Direccién Financiera

Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q4,000.00 a Q5,000.00
Dependencia jerarquica: Director Financiero

| Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

Q@0 00T

Brindar apoyo a la Direccién Financiera.
Verificacién de facturas.

Revision de facturas duplicadas y triplicadas.

Revisién de libros de conocimientos.
Revision de polizas.

Tramite de facturas diarias.

Realizar la entrega de facturas a usuarios.



Revisar los ingresos diarios en el libro de la Caseta Q.S A.

h. Llevar el archivo de documentos.
i
J

Gestionar firma de cheques diarios por parte del Gerente General ante

secretaria.

k. Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se

requiera.

Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.

l.
m. Realizar memoria de labores.
n

. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados 0 que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

0. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE DIRECCION FINANCIERA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
. EXPERIENCIA )
Nivel de | Secretaria Ejecutiva o X
escolaridad |carrera afin. 2 afos

aprobados de carrera

universitaria afin  al

puesto.
Formacion Estudios de tercer nivel X

en finanzas, gerencia o

| logistica.

Disefio y Manejo X

Presupuestal.
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos en legislacién | Habilidades de comunicacién.
contable.
Conocimiento de los procedimientos Capacidad de analisis e
contables y de teneduria de libros. interpretacion de situaciones
financieros. ) N

Manejo del idioma inglés, nivel | Destreza para la redaccion de
intermedio. documentos.

Conocimiento y experiencia en la
| gestién de archivos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Elaboracion de
documentos técnicos

informes y

Inteligencia emocional.

Gestién de paquetes contables.

Proactiva, resolutiva y auténoma.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Acces).

Capacidad para trabajar de manera
independiente o como parte de un
equipo.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Capacidad de cumplir sus funciones
en el tiempo establecido.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
- mail).

Habilidad para elaborar informes o
estados financieros.
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Destreza para priorizar y planificar su
trabajo.

Las competencias conductuales son: Capacidad para incorporar
conocimientos, integridad y orientacion a resultados.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
| Barrios, |zabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Estrés laboral, sobreesfuerzos, los cuales pueden

provocar tensién muscular. b

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3.3 Jefe de Presupuesto

Partida presupuestaria:

011

Salario por devengar:

. Q8,000.00 a Q9,000.00

Dependencia jerarquica:

Director Financiero

| Puestos dependientes:

N/A

B. FUNCIONES

Coo o

(CGC).
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Realizar apertura y cierre del presupuesto.
Emitir reportes cuatrimestrales.
Elaborar presupuesto de ingresos y egresos anual.
Realizar la ejecucion del presupuesto anual.
Preparar informes requeridos por la Contraloria General de Cuentas

Elaborar ampliaciones y transferencias presupuestarias.
Elaborar liquidacion presupuestaria.
Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos 0 que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.
i. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE PRESUPUESTO

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de
escolaridad

Licenciatura en
Contabilidad, Finanzas
0 carrera afin.

X

Formacién

Administracion
presupuestos

de

X

Elaboracién
propuestas
presupuestarias

de

Leyes contables

Leyes financieras

Experiencia

4 afos en puesto

| similar




Edad Mayor de 30 afios

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las mejores
practicas y reglamentos contables.

Habilidad para explicar informacion
presupuestaria y financiera en
términos sencillos.

Dominio de informacién financiera
(ingresos, gastos y gestion de
efectivo).

Excelentes capacidades aritméticas
con habilidad para analizar vy
presentar datos complejos.

Conocimiento en elaboracién de
modelos presupuestarios efectivos.

Capacidad de pensamiento critico
para crear previsiones financieras y
tomar decisiones presupuestarias.

Experiencia practica con software
de contabilidad y paquetes
estadisticos.

Destreza para elaboraciéon de
informes financieros.

Conocimientos de Microsoft Excel
(especificamente, formulas
avanzadas, graficos y tablas
dinamicas).

Habilidad de identificar las variaciones
entre los resultados financieros reales
y presupuestados al final de cada
periodo de informe.

Manejo de reglamentos legales de
contabilidad y presupuestos.

Capacidad de tomar decisiones e
identificar y solucionar problemas.

Familiaridad con los métodos de
prevision y el analisis de datos.

Capacidad de trabajar de forma
independiente o en equipo.

Desemperio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, analisis de
roblemas, habilidad analitica practica.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

 trabajo descanso.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Fatiga fisica ergonémica, tensién muscular.

trabajo

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 3.4 Jefe de Contabilidad
Partida presupuestaria: 011
Salario por devengar: Q8,000.00 a Q9,000.00
Dependencia jerarquica: Director Financiero N
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES

a. Realizar aprobacion de presupuesto de facturas de pago, recepcion de

bienes y de egresos.

b. Elaboracién de libros de compras.
c. Tramitar la aprobacion del gasto de pago de planillas de em pleados.
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Ingresar planillas para el pago de pensiones alimenticias al Sistema de
Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales SICOIN-GL.

Archivar con sus respectivas fotocopias los egresos de facturas y
documentos pagados.

Contabilizar las compras de facturas para el pago de IVA en
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Rendir mensualmente informe contable a la Contraloria General de
cuentas.

Realizar Tramites de impresion de facturas.

Efectuar el ingreso de extensiones y retenciones de IVA, ISR al
Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales SICOIN-
GL.

Presentar a Contraloria General de Cuentas (CGC) los listados
financieros de resultados.

Ingresar al sistema de SICOIN-GL las facturas pagadas al Instituto
Nacional de Electrificacion (INDE).

Revisar estados de cuentas.

. Cuadrar el pago mensual del Plan de Prestaciones.

Efectuar el cierre anual del sistema SICOIN-GL.

Cubrir vacaciones a encargada de tesoreria.

Realizar ajustes contables que se hacen en otras unidades.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE CONTABILIDAD

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA | DESEABLE | INDISPENSABLE |
Nivel de Licenciatura en X
escolaridad Contabilidad, Finanzas o
carrera afin.
| Formacién Direccién contable X
Direccibn Administrativa o X
Financiera
Conocimiento de programas X
contables
Elaboracién y gestion de X |
proyectos
Experiencia 4 anos en puesto similar X
Edad _| Mayor de 30 afios X
. Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos financieros, fiscales, | Habilidad de controlar y analizar datos
legales y tributarios bajo las normas | contables para la elaboracion de
internacionales de contabilidad. informes y estados financieros.

Manejo y dominio de las normas Excelentes capacidades aritméticas,
internacionales de informacién financiera. | habilidad para analizar y presentar datos

complejos.

Conocimientos informéaticos avanzados de | Excelentes habilidades de realizar

Microsoft Office, software de contabilidad Y | negociaciones con entidades financieras
bases de datos.

que permitan la mayor rentabilidad
posible de los activos.
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Conocimiento  demostrable de los
principios, practicas, estandares, leyes y
reglamentos de contabilidad y teneduria de
libros.

Habilidad de gestionar correctamente el
tiempo, lo cual permite mejorar Ia
productividad personal y del equipo en
su conjunto.

Manejo adecuado de los documentos de
soporte (contables, fiscales, legales). De
acuerdo con la normativa legal vigente.

Capacidad de defender y explicar las
cuentas de la institucién a personas con
diferentes niveles de conocimientos
contables y financieros.

Sélidos conocimientos de presupuestacion,
prevision y analisis financieros.

Capacidad de pensamiento critico para
crear previsiones financieras y tomar
decisiones contables.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner, entre
otras).

Capacidad de tomar decisiones e
identificar y solucionar problemas.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail). Habilidades de mando, supervision y

control.

Las competencias conductuales son: Planificacion, organizacién, orden y atencion al
detalle.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.

uesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de Personal de confianza. Con intermedios para alimentaciéon y
trabajo descanso.
Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de Ia pantalla.
laborales Fatiga visual y mental, fatiga fisica ergonémica, tensién muscular,

entre otros.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo >

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto: 3.5 Contador
Partida presupuestaria: 029
Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,500.00
Dependencia jerarquica: Director Financiero
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Revisar facturas de ingreso y egreso de la empresa con la finalidad de

b.

llevar el respectivo control.

Realizar todos los tramites contables de la empresa ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

Tramitar y llevar control de pago de Impuestos Sobre la Renta (.S.R),
que se descuenta mensualmente a los trabajadores de la empresa.
Informar a la Direccién de Recursos Humanos al finalizar el afio fiscal,
el estado en el que se encuentra el pago del Impuesto Sobre la Renta
(1.S.R) de cada uno de los colaboradores efectos a éste.

Rendir informes mensuales dirigidos al Gerente General con copia a la
Direccién de Recursos Humanos.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE CONTADOR ]
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1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Licenciatura en X
escolaridad | Contaduria Publica,
Finanzas,
Administracion de
Empresas o carrera
afin.
Formacion Administracién de X
presupuestos
Evaluacion de X
proyectos
Analisis financiero X
Experiencia |3 afios en puesto X
I similar )
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimiento en la contabilidad | Capacidad de preparar reportes y
gubernamental, manejo de | estados financieros acordes a los
impuestos, presupuestos y costos. principios de contabilidad.

Dominio del ciclo completo de | Capacidad de sintesis para analizar
contabilidad y los principios de | la informacién de manera oportuna.
contabilidad generalmente
aceptables.

Dominio pleno de las Normas | Razonamiento légico que le permita
Internacionales de  Contabilidad | tener un correcto andlisis de las

(NIC). estrategias a seguir.
Dominio de las Normas | Capacidad de sintetizar informacion y

Internacionales  de  Informacion | comunicarla de manera efectiva y
Financiera (NIIF), asi como las del oportuna en los campos financieros y
Sector Publico (NICSP). tributarios de terceros.

Dominio de las Normas | Habilidad de adaptarse a los cambios
Internacionales de Auditoria (NIA), las | que se presenten para poder dar
Normas Contables Nacionales y las | soluciones eficientes a cualquier
disposiciones legales. problema financiero.

Dominio de Microsoft Office (Word, Capacidad de tomar decisiones
Excel, Power Point, Publisher, Acces) importantes y hacerse cargo del
y manejo de programas contables. riesgo que conlleva, aceptar sus
: consecuencias y responder de sus
actos.

Desempefio en el equipo de oficina | Habilidad de lograr acuerdos de
(copiadoras, impresoras, scanner, manera eficiente con todas las
entre otras). personas con las que tenga contacto
laboral, ya sean organizaciones,
| empresas accionistas, etc. e
Dominio de Microsoft Qutlook (E- | Habilidad de relaciones publicas para
mail). establecer alianzas a base de una
comunicacion asertiva.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, confi dencialidad,
optimizacioén y orden.

3. ENTORNO LABORAL:
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Barrios, Izabal.

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto

Jornadade | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

ansiedad, entre otros.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Estrés laboral, puede provocar tensién muscular,

Equipo de Equipo de cdmputo y mobiliario de oficina.
| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 3.6 Encargado de Inventario
Partida presupuestaria: 011

Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00
Dependencia jerarquica: Director Financiero

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Ingresar mensualmente todo bien adquirido durante el afio en el libro
de adiciones para asignacion de codigo seguin orden de fecha.

b. Ingresar los bienes al libro de inventario de activos fijos ya con su
respectivo cédigo y valor.

c. Cargar los bienes adquiridos en |a respectiva tarjeta de responsabilidad
de cada empleado.

d. Llevar el control de las bajas de bienes que se encuentran en mal
estado y registrarlos en el libro de bajas.

e. Imprimir los libros al Gltimo dia de diciembre de cada afio para ser
entregados con sus oficios en las diferentes instituciones como
Contraloria General de Cuentas -CGC- Bienes del estado y
Contabilidad del Estado.

f. - Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

g. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE INVENTARIO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Licenciatura en X

escolaridad | Administracion de

Empresas,
Logistica, Finanzas
o carrera afin.

Formacién | Canales de X ]
- distribucién =
Conocimiento X

basico de la cadena
de suministro




Acuerdos X
comerciales y
 legislacién vigente
Experiencia | 3 afios en puesto X
similar
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos practicos de | Excelentes habilidades de
software de gestién de inventarios. | contabilidad, con gran atencién al
detalle y una mentalidad
empresarial.

Implementacion de técnicas y
meétodos apropiados para evaluar
las mercancias y materias primas.

Excelente conocimiento de anélisis
de datos y métodos de prevision.

Dominio de los métodos PEPS y
UEPS.

Capacidad para hacer un
seguimiento preciso de inventarios y
elaborar informes.

Manejo total de los procedimientos
' de control de inventarios.

Pensamiento analitico con sodlidas
habilidades matemaéticas.

Dominio de Microsoft Excel,
gréficas, tablas dinamicas, entre
otros.

Capacidad de crear estrategias para |
optimizar los procedimientos de
control de inventarios.

Control de los niveles de
suministros y materias primas de la
institucion para detectar si existe
desabastecimiento.

Habilidad para evaluar a
proveedores para conseguir
acuerdos rentables y mantener
relaciones de confianza.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Capacidad de trabajar de manera
independiente y en equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-

Capacidad para emitir informes de

mail). gestion de inventario, acuerdos
comerciales con los clientes vy
legislacion vigente.

trabajo en equipo y compromiso.

Las competencias conductuales son: Colaboracion, confidencialidad,

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicaciéon | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

del puesto | Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, lzabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion

trabajo | y descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas al realizar

laborales inventario, dolor muscular, sobre todo en las piernas, cintura
y espalda.

Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3.7 Jefe de Tesoreria

Partida presupuestaria: 011

Salario por devengar:

Q8,000.00 a Q9,000.00

Dependencia jerarquica:

Director Financiero




| Puestos dependientes: | Encargado de Receptoria

B. FUNCIONES
Llevar el control de ingresos de la empresa.
Llevar el control de ingresos por conocimientos.
Realizar conciliacion de cuentas bancarias.
Llevar estados de cuentas.
Realizar comisién de cheques por proveedor.
Realizar correspondencia general.
Realizar el control de fondo administrativo.
Registrar ingresos en el Sistema de SICOIN-GL.
Realizar facturas de proveedores de fondo rotativo.
Emision de constancias de disponibilidad financiera.
Realizar liquidacion de fondo rotativo en el Sistema de SICOIN-G.
Efectuar el cierre anual del sistema SICOIN-GL.
. Realizar envié de documentos generales.
Realizar el control de usuarios de agentes retenedores de |.V.A.
Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.
p. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE TESORERIA
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1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Licenciatura en X
escolaridad | Finanzas, Contabilidad
O carrera afin.
Formacién | Gestién de efectivo X
Finanzas corporativas X
Gestion financiera X
Experiencia |4 afios en puesto X
similar \
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento  detallado de la | Capacidad de crear y mantener
legislacion, los reglamentos y las | relaciones estrechas con los bancos
practicas financieras. y las agencias de calificacion.
Conocimiento practico de Microsoft | Habilidad para el desarrolio de
Office y de software de gestion | estrategias financieras.

financiera.

Conocimiento del mercado | Capacidad de elaborar y presentar
monetario, la gestion de | informes de la situacion financiera
inversiones y  técnicas de l actual y previsiones futuras.
financiacion.

Manejo de la aplicacion de la | Capacidad de liderar a su equipo de
legislacion y politicas pertinentes. | trabajo.

Conocimiento en la elaboracién de | Excelentes habilidades de liderazgo
presupuestos y analisis financieros. | y toma de decisiones.




Conocimiento sobre la gestion de
riesgos (liquidez, tipos de interés,
inversiones de riesgo, etc.)

Habilidad numérica que le permita
calcular cuotas, intereses, procesar
abonos, generar descuentos, etc.

Manejo de procedimientos de
 gestién de efectivo.

Orientado al cumplimiento de metas.

Control y manejo de procesos de
planificacion financiera.

Capacidad de brindar seguimiento
oportuno a los clientes de cada
cartera asignada.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Habilidad de negociar con los
clientes para llegar a un acuerdo que
beneficie a ambas partes.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
 mail).

Excelente comunicacién verbal y
escrita.

Las competencias conductuales son:
ractica y anélisis de los problemas.

Organizacién, habilidad analitica

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

del puesto | Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion

trabajo y descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la

laborales pantalla. Fatiga fisica ergonémica, sobreesfuerzos, fatiga
mental y visual.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3.7.1 Encargado de Receptoria

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar:

Q5,000.00 a Q6,000.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Tesoreria

Puestos dependientes:

Oficial de Receptoria

B. FUNCIONES

Resolucién de anomalias.

Realizar revision de péliza.

~TT@m0 00T

Coordinar la unidad de Receptoria.

Velar por el cumplimiento de funciones de las oficiales de Receptoria.
Realizar emision de facturas diariamente a usuarios.

Realizar anulacién de facturas por error involuntario.

Efectuar cierre y cuadre con caseta QSA.

Realizar emision de facturas internas.
Elaborar conocimientos diarios en el libro de control de inicio y final de

emision de facturas con caseta QSA y cobros.
J. Cubrir ventanilla para atencién de usuarios, cuando asi sea necesario.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.
l. Cumplir las demés funciones

inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.




PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADOQ DE RECEPTORIA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de | Licenciatura en X
escolaridad | Contaduria Publica,
Finanzas, Administracion
de Empresas o carrera
afin.
Formacion Técnicas de Servicio al X
Cliente
Programas de X
Contabilidad
Técnicas de crédito y X
cobranza
 Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad 30 anos X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en pélizas de seguro,
coberturas y exclusiones.

Capacidad de generar informes y
estados financieros que detallen el
estado de las cuentas por cobrar.

Manejo de transacciones financieras
(verificacion, clasificacién, calculo,
contabilizacion y registro de datos).

Habilidad para calcular, contabilizar y |
gestionar cifras contables y registros
financieros.

Conocimientos especificos en
Contabilidad y gestién de cobro.

Capacidad de introduccién de datos
junto con destreza para los nimeros.

Sdlido conocimiento de los principios
contables basicos, practicas de
crédito justas y reglamentos de
cobros.

Capacidades de negociacién vy
orientacion a la atencién al cliente.

Manejo de hojas de calculo y software
de contabilidad.

Capacidad de liderazgo y habilidad en
la toma de decisiones, planificacién y
supervision.

Manejo de cartera de clientes.

Alto grado de precisién y atencién al
detalle.

Dominio de Microsoft Office (Word,

Capacidad de trabajar bajo presién y

entre otras).

Excel, Power Point, Publisher, cumplir con fechas de entrega.

| Acces).

Desempefio en el equipo de oficina | Habilidades de aritmética y
(copiadoras, impresoras, scanner, | comunicacién.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Las competencias conductuales son: Confidencialidad, organizacion,

integridad.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y
trabajo descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalia. Sobreesfuerzos, fatiga mental y visual.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo




A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3.7.1.1 Oficial de Receptoria

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar:

Q3,200.00 a Q3,500.00

Dependencia jerarquica:

Encargado de Receptoria

| Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Realizar cobros en ventanillas respectivas y emisién de facturas de
usuarios de servicio de energia eléctrica.

b. Trasladar facturacion a Direccién Financiera emitiendo conocimiento.

c. Emision de pdlizas para el cuadre al final del dia.

d. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

e. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE RECEPTORIA

practicas de crédito
reglamentos de cobros.

justas vy

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito Contador o carrera X
escolaridad | afin. 2 afios aprobados
de carrera universitaria
afin al puesto.
Formacién | Programas de X
Contabilidad
Técnicas de crédito vy X
cobranza
Experiencia | 2 afios en puesto similar X B
 Edad Mayor de 20 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
- CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos  especificos  en | Facilidad de comunicar y dialogar.
Contabilidad y gestién de cobro.
Sdlido  conocimiento de  los Capacidad para trabajar de manera
principios contables basicos, | independiente o como parte de un

equipo.

Manejo de hojas de célculo y
software de contabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Acces).

Capacidad de sintesis y escritura.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Trabajar con base en objetivos y
resultados.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Pensamiento analitico.
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Destreza para la redaccion de |
informes financieros. i

Habilidad para seguir instrucciones.

Buena administracién del tiempo.

Las competencias conductuales son: Organizacién, flexibilidad,
autoconfianza y orientacion al logro.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacidn Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal. |

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Estrés laboral, fatiga fisica ergondmica, tension

muscular. ]

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 3.8 Encargado de Recupero de Cartera
Partida presupuestaria: 022 B
Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00

Dependencia jerarquica: Director Financiero
Puestos dependientes: Secretaria de Recupero de Cartera, Oficial de

Recupero de Cartera.

B. FUNCIONES

a.

® oo

el o | o e

Brindar atencién al usuario para solucion de dudas, quejas o
inconformidades.

Elaborar los compromisos de pago del usuario (politica, reglamento o
acuerdo establecido).

Elaborar notificaciones, citaciones, oficios.

Realizar la impresién de proformas.

Elaborar informes de reconexiones Comisién Nacional de Energia
Eléctrica (CNEE).

Elaborar solvencias de pago.

Elaborar finiquitos de compromisos de pago.

Elaborar finiquitos de baja voluntaria.

Elaborar documentos varios.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que los
determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades
y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigna, para realizar
eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE RECUPERO DE CARTERA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA ) , _

Nivel de Licenciatura en X

escolaridad | Administracion de

Empresas, Marketing,
Finanzas o carrera
afin.
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Formacion Gestion de cartera de | X
clientes
Servicio al cliente X
Segmentacion de X
clientes
Gestion Administrativa X
Gestion Empresarial X
Planeacién X
Estratégica
Finanzas basicas X
Experiencia |4 aflos en puesto X
similar
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
_ CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de sistemas informaticos y | Capacidad de analisis.
otros programas que apoyen el
desarrollo de sus actividades.
Redaccion de notas e informes. Iniciativa y creatividad
Manejo e interpretacion de datos | Habilidades en el manejo de
estadisticos. conflictos.

Gestién de proyectos.

Excelente atencién al cliente.

Leyes y reglamentos de la EEMPB.

Aptitud para el trabajo en equipo.

Conocimiento basico de operaciones
 financieras.

Excelentes relaciones
interpersonales.

Conocimiento sobre como segmentar
a los clientes en categorias basadas
en sus caracteristicas.

Resistencia al trabajo bajo presion.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Acces).

Capacidad para delegar eficazmente
las actividades.

Desemperio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Colaboracion y apertura para unificar
criterios.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
- mail).

Habilidades en negociacion.

y cooperacion.

Las competencias conductuales son: Orientacion al logro, trabajo en equipo

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

del puesto Barrios, lIzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, 1zabal.

Jornada de Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y

trabajo descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la

laborales pantalla. Sobreesfuerzos, fatiga mental y visual.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto:

| 3.8.1 Secretaria de Recupero de Cartera |




Partida presupuestaria: 022 ]
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00

Dependencia jerarquica: Encargado de Recupero de Cartera

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

Atender usuarios para solucién de dudas, quejas o inconformidades.
Realizar compromisos de pago del servicio de energia eléctrica.
Elaborar listado de cortes especiales.

Revisar cuadro de recuperacion de cartera de acuerdo con el
calendario de 360 a 180.

Archivar documentos.
Elaborar notificaciones, citaciones, finiquitos y solvencias de usuarios.
Realizar impresién y envi6 de proformas y correo electrénico a usuarios
exclusivos.
Elaborar cuadro de informe a la Comision Nacional de Energia Eléctrica
(CNEE).
Elaborar reporte de reinstalaciones.
Realizar informes de promedios del cuadro de reinstalaciones a la
Comision Nacional de energia -CNEE-.
k. Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se
requiera.
Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.
. Realizar memoria de labores.
Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.
o. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigna,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE RECUPERO DE CARTERA

.k - Q0o oTH

=

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA i
Nivel de Secretaria Ejecutiva, X
escolaridad | Perito Contador o
carrera afin. 2 afos
aprobados de carrera
universitaria  afin  al
puesto.
Formacién | Gestion de cartera de X
clientes
Servicio al cliente X
Segmentacion de X
- clientes
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos de mecanografia, | Capacidad de establecer una relacion
tratamiento de textos y sistemas de | reciproca en el manejo de la
escritura rapida. | informacién.
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Dominio de los programas
informaticos relacionados con sus
funciones administrativas.

Habilidades excepcionales de

comunicacion escrita y verbal.

Manejo y gestiéon de documentos

Capacidad de organizacion.

caracteristicas.

importantes. _

Conocimiento sobre como | Gestion de las emociones personales
segmentar a los clientes en | (inteligencia emocional).

categorias basadas en sus

Mantenimiento y priorizacién de
 agendas de trabajo.

Habilidad en resolver con eficiencia y
eficacia las inquietudes de los clientes.

Gestion de tareas y proyectos con
Su respectivo seguimiento.

Habilidad de identificar y anticipar las
necesidades.

Preparacién y coordinacién de
reuniones.

Capacidad para trabajar de manera
independiente o como parte de un
equipo.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Acces).

Disponibilidad asertiva, estar presente
cuando el cliente necesite ser atendido.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Capacidad de memorizar y ejercer los
protocolos y directrices.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
| mail).

Trabajar con base en objetivos y
resultados.

recision.

Las competencias conductuales son: Orientacion al logro, calidad y

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicaciéon | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la

laborales pantalla. Fatiga mental y visual, estrés laboral que puede
provocar tensién muscular.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

3.8.2 Oficial de Recupero de Cartera

Partida presupuestaria; 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00

Dependencia jerarquica:

Encargado de Recupero de Cartera

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Atender usuarios para solucién de dudas, quejas o inconformidades.

b. Apoyar en el ingreso en base de datos notas de cobros para recupero
de cartera cuando asi lo requieran.

c. Brindar seguimiento a proformas de usuarios exclusivos.
d. Verificar y visitar a usuarios que no se presenten en el tiempo

estipulado.
Elaborar oficios.
Archivar documentos.

il 5




g. Llevar estadistica de montos recuperados.
h. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.
.. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigna,

para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE RECUPERO DE CARTERA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
| EXPERIENCIA
Nivel de Perito Contador o carrera X
escolaridad | afin. 2 afios aprobados
de carrera universitaria
afin al puesto.
Formacion | Gestién de cartera de X
clientes
Protocolos de atencién al X
cliente
Servicio al cliente X
Gestion de cobros y X
recuperacion de cartera
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

" Dominio y control de los métodos y
_técnicas de gestion.

Resolucién de problemas.

Dominio de los programas
informaticos relacionados con sus
funciones administrativas.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Manejo y gestion de documentos
importantes.

Pensamiento analitico.

Manejo de datos estadisticos.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Conocimiento geografico de las
areas de cobertura de EEMPB.

Capacidad de sintesis y escritura.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Acces).

Trabajar con base en objetivos y
resultados.

Desempeiio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
_ entre otras).

Capacidad para trabajar de manera
independiente 0 como parte de un
equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Destreza para Ila
documentos.

redaccidon de

Habilidad para seguir instrucciones. |

Buena administracién del tiempo.

conceptual y experiencia técnica.

Las competencias conductuales son: Pensamiento analitico, razonamiento

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién
| del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.




-

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo
Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Sobreesfuerzos, fatiga mental y visual.
Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4. Director Administrativo
Partida presupuestaria: 011
Salario por devengar: Q10,000.00 a Q13,000.00
Dependencia jerarquica: Director Ejecutivo
Puestos dependientes: Encargados y Jefaturas Administrativas
B. FUNCIONES
a. Coadyuvar al Gerente General en |a supervision de la prestacion de los

©

servicios publicos, a fin de satisfacer los requerimientos de los vecinos
dentro de la jurisdiccion.

Elaborar y velar por la aplicacion del plan estratégico de la Empresa
Eléctrica Municipal.

Agilizar la gestion administrativa a través de la distribucién de los
asuntos internos de la empresa.

Apoyar al Gerente General en el cumplimiento de sus funciones, asi
como mantenerle informado sobre el desarrollo de la empresa.
Disponer la efectiva atencién de los requerimientos de las direcciones
y jefaturas de area a fin de que los mismos cumplan con los procesos
a su cargo y la prestacion de los servicios pablicos.

Proponer al Consejo Administrativo, la organizacion de comisiones o
comités especificos, de cardcter eventual, que estaran bajo su
direccién, para el desarrollo 6ptimo de la empresa.

Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas
del Consejo Administrativo.

Proponer al Gerente General, proyectos de ordenanzas y acuerdos, asi
como la necesidad de iniciar acciones judiciales y/o administrativas.
Evaluar la ejecucion de los planes, la medicién del desempefio de los
recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los
objetivos y metas de la empresa a través de reuniones con los
directores y jefes.

Informar mensualmente a Gerencia, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual de Adquisiciones en
coordinacion con los Directores, Supervisores y Jefes de cada area,
para la aprobacion del Gerente General.

Proponer al Gerente, los instrumentos de administracién de la
empresa.

. Velar por el cumplimiento de las funciones de los directores,

supervisores y jefes de area de la empresa.

Canalizar reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de
los contribuyentes y vecinos, desponiendo la intervencién de las
direcciones competentes hasta la culminacién del proceso.

Proponer procesos y procedimientos administrativos.

Proponer la innovaciéon de los procesos de atencion a usuarios
contribuyentes.
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q. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Gerente General le asigne, para realizar

eficientemente las funciones d

e la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Administrador
escolaridad | Empresas,
Contador
Auditor.
Administracion
Empresas o]
Colegiado Activo.

Economista,
Publico
Maestria

de X

y
en

de
afin.

Formacion

Planeacion estratégica

Planeacion
Anual

Operativa

Gestiéon Presupuestaria

Ley Organica
Presupuesto y
Reglamento

X|x|  x|x

del
su

Ley de Servicio Municipal

b

Coaching gerencial

Experiencia

5 afos en puesto similar

Edad Mayor de 30 afios

X[X|X

 Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

' Elaboracion de los diferentes
tipos de planes.

Liderazgo.

Elaboracion de planes | Trabajo en equipo.
estratégicos. _
Elaboracion, gestion y | Pensamiento estratégico.
evaluacion de proyectos.
Elaboracion, gestion y | Planificacién y coordinacién.
evaluacion presupuestaria. I
Analisis y resolucion de | Toma de decisiones.
| problemas.

 Leyes y reglamentos de la EEM.

Inteligencia emocional.

Reglamento de salud vy
| seguridad ocupacional.

Manejo de conflictos.

Gestion de Recursos Humanos. | Negociacion.

Sistema SICOIN-GL. Comunicacién escrita y oral.
Operar computadora y  sistemas
operativos.

Trabajar bajo presion.

Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacién
del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
| 1zabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
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Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y

trabajo descanso o

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion

laborales ergondémica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones
de trabajo.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.1 Asistente de Direccion Administrativa
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00
Dependencia jerarquica: Director Administrativo
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la

b.

=y
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papeleria dirigida o marginada al Director Administrativo.

Archivar expedientes segiin nimero de casos de la Comisién Nacional
de Energia Eléctrica -CNEE-.

Llevar agenda de reuniones o audiencias del Director Administrativo.
Hacer recordatorio de las reuniones o audiencias al Director
Administrativo.

Redactar oficios, circulares, memoriales u otros documentos con el
ambito de su puesto.

Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por el Director
Administrativo.

Mantener un estricto Control de Archivo y orden del mismo.

Atender usuarios cuando se requiera.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y a las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE DIRECCION
ADMINISTRATIVA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

Nivel de Perito en Administracion X
escolaridad | de Empresas o carrera

afin. 2 afios aprobados
de carrera universitaria
afin al puesto.

Formacién | Técnico en formacion

Gestion Administrativa

| Gestién Empresarial

Planeacion Estratégica

XXX X

Finanzas basicas




Manejo del idioma X
- inglés (nivel intermedio)
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS ) )
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracién de reportes. Resolucién de problemas.
Elaboracion y gestion de proyectos. Excelentes habilidades de
comunicaciéon,  vocacién de

servicio, orientacion al cliente y
proactividad.

Tener nociones de calculo basico.

Pensamiento analitico.

Conocimiento  sobre sistemas vy
procedimientos de gestién de oficinas.

Capacidad de concentracién en
todas las actividades que se
llevan a cabo.

Conocimientos de TICs (Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion).

Capacidad de sintesis y escritura.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher, Acces).

Trabajar con base en objetivos y
resultados.

Desempeno en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Capacidad para trabajar de
manera independiente o como
parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Organizado y capaz de manejar
su tiempo efectivamente.

Habilidad para
instrucciones.

seqguir

Manejo y solucién de conflictos. |

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, trabajo en equipo y

COmMPpromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

del puesto | Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la

laborales pantalla. Estrés laboral, sobreesfuerzos, tension muscular.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.2 Jefe de Compras

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar:

Q8,000.00 a Q9,000.00

Dependencia jerarquica:

Director Administrativo

Puestos dependientes: Asistente

de Compras, Publicador en

Guatecompras, Guardalmacén

B. FUNCIONES

a. Velar por el abastecimiento de materiales, equipos, herramientas o

insumos de electricidad.

b. Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes.




c. Realizar el control de garantias.

d. Controlar que las areas de almacenamiento estén bien ubicadas,
limpias y ordenadas.

e. Realizar el control de garantias.

f. Proponer e implementar procedimientos para la realizacion de
compras.

g. Realizar localizacién de nuevos productos, materiales y fuentes de
suministros.

h. Estudiar la situacién en el mercado, precios, flujo y calidad de los
productos a adquirir.

I. Velar porque se paguen los precios justos por lo que se compra, sin
que ello desmejore la calidad de los mismos.

j. Realizar indicadores de gestion que reflejen la situacion del area de
compras.

K. Velar por la adecuada realizaciéon de inventarios y control de los
mismos.

I. Laborar y consolidar pedido de compras.

m. Velar por el estricto cumplimiento de las publicaciones en el portal de
Guatecompras establecidos en |a ley.

n. Velar por el control de todos los registros en el sistema de SICOIN GL.

0. Gestionar el pago de cada compra de manera oportuna.

p. Mantener actualizado el registro de proveedores y las condiciones de
venta de cada uno.

g. Mantener a gerencia comunicada acerca de las variaciones en los
precios de los insumos y productos.

r.  Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

s. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE COMPRAS
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

Nivel de Licenciatura en X

escolaridad | Administrador de
Empresas, Finanzas, |
Ingenieria Industrial o
carrera afin.

Formacién | Gestion de inventarios X
Operaciones X
Administrativas
Comerciales
Direccién y Logistica X
Planeacion Estratégica X

Experiencia | 4 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos técnicos en | Habilidad para elaborar protocolos que

principios de  compras, | agilicen los procesos.




calidad, analisis de precios e
inventarios.

]

Dominio de politicas de
egresos y compras, analisis
de proveedores, indicadores
de gestion y manejo de
contratos.

Capadidad de tomar decisiones e identificar
y solucionar problemas.

Dominio en la gestion de
categorias y experiencia en
el mercado de suministros.

Capacidad de organizar y liderar a los |
miembros su equipo.

servicio eléctrico.

Manejo del programa de | Facilidad de comunicacion y analisis.

| gestion de compras.

Analisis de datos, para|Capacidad de crear alianzas con
identificar oportunidades de | proveedores que garanticen el
reduccion de gastos que | abastecimiento continuo con costos
pueden impulsar el valor del | favorables.

Dominio del
SICOIN GL.

programa

Capacidad de negociacion.

Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Capacidad para resolucion de problemas de
forma asertiva.

Desempefio en el equipo de
oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre
otras).

Habilidad para la toma de decisiones
basadas en estrategias claras y firmes.

Dominio de Microsoft Outlook
(E-mail).

Destreza para la redaccion de documentos |
e informes.

Las competencias conductuales son: Desarrollo profesional, trabajo en
equipo y capacidad de negociacion.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y

trabajo descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la

laborales pantalla. Estrés laboral, fatiga fisica ergonémica,
sobreesfuerzos y fatiga mental.

Equipo de | Equipo de cédmputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.2.1 Publicador en Guatecompras

Partida presupuestaria:

022

Salario por devengar:

Q4,000.00 a Q5,000.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Compras

Puestos dependientes:

N/A

B. FUNCIONES

a. Publicar en el sistema de Guatecompras los documentos relacionados

con las compras directas.

b. Publicar base para eventos de compra, cotizacién y licitacion publica.
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. Elaborar los controles electrénicos de documentos y publicaciones en

Guatecompras.

. Llevar el control de los nimeros de publicaciones registradas en

Guatecompras y Numero de Publicaciones de Guatecompras (NPG).

. Apoyo Técnico en la elaboracion de bases para ofertas electrénicas y

eventos de Guatecompras.

Apoyar en la recopilacion de informacién a publicarse en el sistema de
Guatecompras.

. Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE PUBLICADOR EN GUATECOMPRAS

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administracién X
escolaridad | de Empresas o carrera
afin. 2 anos aprobados
de carrera universitaria
_ afin al puesto.
Formacién | Conocimientos del ciclo X
| contable.
QuickBooks (sistemas X
de contabilidad en linea,
rastreo de inventarios,
etc)
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las disposiciones
del Decreto 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala (Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento).

Capacidad para trabajar de manera

independiente 0 como parte de un
equipo.

Manejo de bases de datos.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Dominio del lenguaje y
especificaciones técnicas.

Capacidad de concentracion.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
| Acces).

Resolucion de problemas.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Trabajar con base en objetivos y
resultados.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Habilidad para seguir instrucciones.

Las competencias conductuales son
honestidad.

. Transparencia, eficiencia y

3. ENTORNO LABORAL:
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Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto | Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto

Barrios, |zabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar,
trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Sobreesfuerzos, carga y fatiga mental.

' Equi

trabajo

po de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.2.2 Asistente de Compras
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q4,000.00 a Q6,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Compras
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Llevar el control del archivo de documentos de la jefatura de compras

(oficios, formularios de bienes y servicios, libros de actas de entrega de
formularios).

b. Publicar en el sistema de Guatecompras facturas de baja cuantia con
sus respectivos documentos de respaldo.

c. Llevar el control de compras de forma cuatrimestral

d. Llevar el control de la agenda de la jefatura de compras.

e. Recibir y revisar facturas y documentos administrativos.

f. Elaboracion de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se
requiera.

g. Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.

h. Realizar memoria de labores.

i.  Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE COMPRAS
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Perito en Administracion de X
escolaridad Empresas o carrera afin. 2 afios
aprobados de carrera
universitaria afin al puesto.
Formacién Elaboracion y Gestion de X
Proyectos.
Técnicas de negociacion. X .y
Conocimiento en los X
procedimientos de la cadena de
suministro.
| Experiencia 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 arios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTQS | HABILIDADES Y DESTREZAS
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Conocimientos técnicos en
principios de compras, calidad,
' analisis de precios e inventarios.

Capacidad de manejar varias tareas al mismo

tiempo y de trabajar bajo presion en un entomo
dinamico y activo.

Dominio de politicas de egresos y
compras, analisis de proveedores,
indicadores de gestion y manejo de
contratos.

Excelentes habilidades de comunicacion,
vocacién de servicio, orientacion al cliente y
proactividad.

Dominio en la gestion de categorias
y experiencia en el mercado de
suministros.

Capacidad de cumplir con las especificaciones
de los proyectos.

Manejo del programa de gestion de
compras.

Capacidad analitica y habilidad para resolver
conflictos.

Dominio del registro de informacion
mediante la actualizacion de bases
de datos o archivos informaticos.

Capacidad para trabajar de manera
independiente o como parte de un equipo.

Dominio de programas informaticos.

Actitud de servicio.

Manejo y almacenamiento de
documentos en sus versiones

Habilidad para negociar.

digitales.

Dominio de Microsoft Office (Word, | Habilidad numérica.
Excel, Power Point, Publisher,

Access).

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras),

Destreza para la redaccién de documentos e
informes.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Las competencias conductuales son
niveles de integridad.

: Honestidad, responsabilidad, discrecion y altos

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

puesto Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla.

laborales Estrés laboral, sobreesfuerzos, tensién muscular, fatiga fisica
ergonamica.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

' Nombre del puesto:

4.2.3 Guardalmacén

Partida presupuestaria: 01

1

Salario por devengar:

Q6,000.00 a Q7,000.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Compras

Puestos dependientes:

Asistente de almacén, Secretaria de almacén
y Ayudante de Almacén.

B. FUNCIONES
a. Controlar y registrar las

entrada y salida de materiales, equipos,

herramientas, o insumos de electricidad, bienes propiedad o en
custodia de la empresa, de acuerdo con lo establecido.

propiedad de la empresa

Verificar que los materiales, equipos, herramientas de electricidad

, estén debidamente almacenados para su

localizacion y distribucién adecuada.

propiedad de la empresa,

Verificar que los materiales, equipos, herramientas de electricidad

estén debidamente almacenados.




Solicitar y tramitar los medios o elementos necesarios para cargar y
descarga de materiales que ingresaran al almacén.

Coordinar el armado o desarmado de equipo para su debido
almacenamiento, seglin sea necesario.

Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y
auditorias respectivas.

Rendir informes de controles de inventario cuando le sean requeridos
por su jefe inmediato o autoridad de la empresa.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las deméas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa

PERFIL DEL PUESTO DE GUARDALMACEN

1. _NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENGIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Licenciatura en Administracion de X
escolaridad Empresas, Ciencias Econémicas,
Ingenieria Industrial o carrera afin,

Formacién Especializacion en logistica X
Técnicas de negociacion X
Conocimiento en los procedimientos X
de la cadena de suministro

o Supervision y direccion X

Seguridad Industrial X

Experiencia 4 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afios X -

Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos técnicos en principios
de compras, calidad, analisis de
precios e inventarios.

Inteligencia emocional, capacidad de escucha y
habilidad de negociar.

Dominio de politicas de egresos y
compras, analisis de proveedores,
indicadores de gestién y manejo de
contratos.

Aptitudes para la planificacién, direccion y
coordinacion de las actividades de abastecimiento.

Dominio en la gestién de categorias y
experiencia en el mercado de
suministros.

Capacidad de seguir normas relacionadas con la
seguridad y la salud.

Manejo de sistemas informaticos v
tecnologicos

Habilidad numérica que le permita analizar cifras
en detalle,

Conocimientos basicos sobre la salud

y la seguridad industrial, asi como las

normas de prevencion de incendios y

de uso de equipos de emergencia y
seguridad.

Capacidad de priorizar tareas que garanticen su
cumplimiento en tiempos esperados.

Conocimiento sobre administracién
en el amacén, esto implica el
mantenimiento de registros precisos
(existencias, faltantes, pedidos, entre
otros).

Capacidad de identificar problemas y tomar
decisiones acertadas para su solucién.

Dominio de los métodos PEPS vy
UEPS.

Habilidad para crear estrategias de logistica.

Dominio de Microsoft Excel, para
elaboracion de tablas dindmicas,
inventario, gréficos, etc.

Capacidad de
determinados.

trabajar bajo presupuestos

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Capacidad de trabajar independiente o en aquiptﬂ
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Dominio de Microsoft Outlook (E- | Destrezas en informatica.
mail).

Las

competencias conductuales son: Planificacion, direccion y organizacion.

3. ENTORNO LABORAL:
Ubicacion del | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.
trabajo
Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas al ejercer su labor diaria,
laborales Sobreesfuerzos, tension muscular (hombros, cadera, piernas), fatiga

fisica ergondmica.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nom

bre del puesto: 4.2.3.1 Asistente de Almacén

Partida presupuestaria: 011

Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00

Dependencia jerarquica: Guardalmacén

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

5 @reopeow

e

Realizar inventario de materiales eléctricos.

Recibir materiales eléctricos.

Elaborar requerimientos de materiales a los proveedores.

Enviar y revisar correo electrénico.

Elaborar informe de existencia de materiales.

Elaboracion de providencias.

Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la
papeleria dirigida o marginada al Guardalmacén.

Redactar oficios, circulares, memoriales y ofros documentos
relacionados con el &mbito de su puesto.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Mantener un estricto control y orden del area de almaceén.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

l. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE ALMACEN
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Perito en Administracion de X
escolaridad Empresas o carrera afin. 2 afios
aprobados de carrera universitaria
afin al puesto.
Formacién Estrategias de logistica X
Gestién de aimacenes X
Conocimiento en los procedimientos X
de la cadena de suministro
Seguridad Industrial X
Experiencia 3 anos en puesto similar X |
Edad Mayor de 25 afos X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS [ ___HABILIDADES Y DESTREZAS
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Conocimientos técnicos en principios
de compras, calidad, analisis de
precios & inventarios.

Inteligencia emocional, capacidad de escucha y
seguir instrucciones.

Dominio de politicas de egresos y
| compras, analisis de proveedores.

Capacidad de identificar problemas y tomar
decisiones acertadas para su solucion.

Conocimiento sobre indicadores de
gestién.

Excelente comunicacién verbal y escrita.

Dominio de las  herramientas
informéticas de gestién y envio.

Capacidad de priorizar tareas que garanticen su
cumplimiento en tiempos esperados.

Conocimientos bésicos sobre el uso de
equipos de emergencia y seguridad.

Capacidad de seguir normas relacionadas con la
seguridad y la salud.

Conocimientos solidos de materiales
eléctricos.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Manejo y control de inventarios.

Destreza en elaboracion de informes y reportes.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Access).

Capacidad de trabajar independiente o en equipo.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Dominio de Microsoft Qutlook (E-mail).

Las competencias conductuales son: Organizacién, iniciativa, relaciones humanas.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |zabal.
uesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas frente a la computadora.

laborales Sobreesfuerzos, tension muscular, fatiga fisica ergonémica.

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.2.3.2 Secretaria de Almacén

Partida presupuestaria:

022

Salario por devengar:

Q3,000.00 a Q3,200.00

Dependencia jerarquica:

Guardalmacén

Puestos dependientes:

N/A

B. FUNCIONES

®o0op

equipo y herramientas.
Archivar documentos.

requiera.

Yomin iyt @« ™

Entregar materiales eléctricos a los linieros.

Entregar material para el alumbrado publico.

Recibir 6rdenes de trabajo y correspondencia.

Llevar el control de kardex de materiales (carga y descarga).

Realizar la elaboracién y control de tarjetas de responsabilidad de

Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se

Elaboracion Plan Anual de Compras -PAC-.
Realizar memoria de labores.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demds funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa,
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE ALMACEN

tratamiento de textos y sistemas de
| escritura répida.

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Secretaria Ejecutiva, Perito X
escolaridad Contador o carrera afin. 2 aiios

aprobados de carrera universitaria
afin al puesto.
Formacion Gestion Administrativa X
Gestion de almacenes X
Secretariado X
Seguridad Industrial X
Experiencia 2 anfios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos de  mecanografia, | Excelentes habilidades organizativas y de gestion

del tiempo.

Conocimientos sélidos de materiales
eléctricos y materiales para el
alumbrado publico.

Capacidad de trabajar de forma independiente o en
equipo.

Conocimientos bésicos en principios de
compras, calidad, andlisis de precios e
inventarios.

Habilidad de escuchar activamente las indicaciones
brindadas por los superiores.

Conacimientos bésicos sobre el uso de
equipos de emergencia y seguridad.

Comunicacién efectiva con los compafieros de
trabajo y con los clientes.

Dominio de los programas informaticos
relacionados con sus funciones
administrativas.

Habilidad para escribir con coherencia los informes
y memaos que se requieran.

Manejo y gestion de documentos
importantes.

Pensamiento critico y capacidad de resolucion de
problemas.

Control y manejo de agendas de
trabajo.

Habilidad en la revisién de documentos.

Excel, Power Point, Publisher, Access).

Dominio de Microsoft Office (Word,

Capacidad de trabajar bajo presion.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner, entre
otras).

Habilidad de trabajar con un enfoque eficaz, preciso

y metddico, ya que debe prestar mucha atencion a
los detalles.

Dominio de Microsoft Qutlook (E-mail).

Aprendizaje proactivo.

responsabilidad.

Las competencias conductuales son: Relaciones humanas, confidencialidad, organizacién y

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicaci6n del Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
uesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas frente a Ia computadora,

laborales Fatiga visual y mental, tension muscular.
Equipo de Equipo de cdmputo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.2.3.3 Ayudante de Almacén

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar:

Salario minimo vigente al afio fiscal.

Dependencia jerarquica:

Guardalmacén

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Mantener control de las entradas y salidas de materiales o insumos de

electricidad.
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Apoyar en la coordinacién de carga y descarga de materiales que
ingresan a almacén.

Apoyar en la coordinacion de armado y desarmado de equipo para su
debido almacenamiento, segln sea necesario.

Verificar que los materiales, equipos, herramientas o insumos de
electricidad propiedad de la empresa, estén debidamente almacenados
para su localizacién y distribucién adecuada.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos 0 que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE AYUDANTE DE ALMACEN

principios de compras, calidad,
andlisis de precios e inventarios.

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Perito en Administracion de X
| escolaridad | Empresas o carrea afin. 2 afios
aprobados de carrera universitaria
afin al puesto.
Formacién Planeacion de inventarios X
Gestion de almacenes X
Métodos PEPS y UEPS X
Seguridad Industrial X
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS A
Conocimientos técnicos en | Inteligencia emocional, capacidad de escucha y

seguir instrucciones.

Familiaridad con practicas vy
| métodos de almacenaje modernos.

Capacidad de seguir normas relacionadas con la
seguridad y la salud ocupacional.

| Conocimiento sobre las normas de
servicio de calidad,

Capacidad de trabajar bajo presion.

Dominio de las herramientas
informaticas de gestion y envio.

‘Capacidad para prestar especial atencién a los

detalles.

Conocimientos bésicos sobre el uso
de equipos de emergencia y
seguridad.

Analitico, tenaz y proactivo,

Dominio de los métodos PEPS y
| UEPS.

Capacidad de trabajar independiente o en equipo.

Dominio de software, bases de datos
|y sistemas de inventarios.

Destreza en la captura de datos puntuales al llevar
el control de inventarios.

Dominio basico de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Habilidad de servicio al cliente.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
entre otras).

Habilidades comunicativas.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Las competencias conductuales son: Empatia, organizacion y trabajo en equipo.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo -

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas frente a la computadora o de
laborales pie. Sobreesfuerzos, tensién muscular, fatiga fisica ergonémica.




Conocimiento en la creacion
de programas efectivos de
lealtad del cliente.

Orientacion al servicio y al logro de los
objetivos.

Conocimientos de métodos y
técnicas de gestién.

Capacidad analitica y habilidad para resolver
conflictos.

Conocimientos practicos de
software, bases de datos y
herramientas de atencién al
cliente.

Capacidad para la toma de decisiones, debe
contar con un pensamiento critico que le
permita ver cudles son los pasos mas
acertados a seguir.

Dominio en la creacion y
medicién de Indicadores de
calidad (KPI’s).

Comunicacién asertiva y habilidades
comunicativas (en forma oral, gestual y
escrita).

Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Access).

Capacidad de organizar y liderar a los
miembros de su equipo.

Desempeno en el equipo de

Habilidad para identificar y evaluar las

oficina (copiadoras, | necesidades de los clientes para lograr su
impresoras, scanner, entre | satisfaccion
ofras).

' Dominio de Microsoft Qutlook
(E-mail).

Destreza numérica y tecnolégica.

Habilidad
estratégica.

para pensar de manera

Contar con inteligencia emocional.

Flexibilidad.

Las competencias conductuales son: Paciencia, Resiliencia, Perseveranciay |

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién

 Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

del puesto Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y

trabajo descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la

laborales pantalla. Estrés laboral, puede provocar tensién muscular,
ansiedad, sobreesfuerzos, entre otros.

Equipo de Equipo de cdmputo y mobiliario de oficina.

trabajo ]

A. IDENTIFICACION

' Nombre del puesto: 4.3.1 Oficial de Atencién al Cliente i)
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00
Dependencia jerérquica: Encargado de Atencién al Cliente
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Llevar el control de érdenes de trabajo para que estas se realice.
b. Revisar y analizar la casuistica de lectura con los itinerarios de lectura.
c. Redactar oficios.
d. Entregar, recibir, revisar y realizar las ordenes de trabajo.
€. Atender a usuarios para resolver, dudas, quejas, inconformidades o

servicios nuevos y cualquier otra informacién que el usuario lo requiera.

-

Elaborar listado para instalacién o reparacion de alumbrado publico.



Equipo de Equipo de cdmputo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.3 Encargado de Atencién al Cliente

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00

Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes: Oficial de Atencion al Cliente, Secretaria de
Atencion al Cliente y Agente de Seguridad Diurno
en Atencién al Cliente.

B. FUNCIONES

a.

b.

Velar por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo emitidas por
personal de Atencién al cliente.

Efectuar el respectivo seguimiento a los expedientes externos de las
instituciones como INDE y Comisién Nacional de Energia.

Asistir a reuniones convocadas por Directores, Jefes o Encargados de
cada Unidad.

Atender y resolver requerimientos de otras unidades de la em presa.
Atender a los usuarios para solucién de dudas, quejas o
inconformidades.

Velar por el cumplimiento de las funciones de Seguridad Diurno de
Atencién al Cliente.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar Memoria de Labores.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE ATENCION AL CLIENTE

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA | DESEABLE INDISPENSABLE

Nivel de Licenciatura en X
escolaridad | Administracién de

Empresas, Marketing o
| carrera afin.

Formacidén Protocolos de Atencion al

Cliente

Planeacion Estratégica

Medicion y anélisis de
estadisticas

Experiencia | 5 afios en puesto similar

CRM (Customer
Relationship Management)

X X| XX X

Edad

Mayor de 30 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS [ HABILIDADES Y DESTREZAS
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g. Asistir a las reuniones convocadas

Recursos Humanos.

por el Director Administrativo y

h. Realizar reporte de cambio de medidores.

. Dar seguimiento a correspondencia recibida de las diferentes unidades,
las cuales debe ser resuelta por la Direccién Administrativa,

J. - Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

k. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE ATENCION AL CLIENTE

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administracion de X
escolaridad | Empresas o carrera afin. 2
anos aprobados de carrera
universitaria afin al puesto.
Formacioén | Protocolos de Atencién al X
Cliente
Planeacion Estratégica b4
o CRM (Customer Relationship X
Management)
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Dominio y control de los métodos y
técnicas de gestion.

Habilidades excepcionales de comunicacion
escrita y verbal.

Dominio de los programas informaticos
relacionados con sus funciones
| administrativas.

Capacidad de establecer una relacién
reciproca en el manejo de la informacién.

Manejo y gestion de documentos
importantes.

Habilidad de identificar y anticipar las
necesidades.

Mantenimiento y
| agendas de trabajo.

priorizacion  de

Habilidad en resolver con eficiencia y eficacia
las inquietudes de los clientes.

Gestién de tareas y proyectos con su
respectivo sequimiento.

Gestion de las emociones personales
(inteligencia emocional).

Preparacion 'y  coordinacion
reuniones.

de

Trabajar con base en objetivos y resultados. |

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher, Acces).

Capacidad para trabajar de manera
independiente o como parte de un equipo.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner, entre
ofras).

Capacidad de memorizar y ejercer los
protocolos y directrices.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Capacidad de organizacion.

Disponibilidad asertiva, estar presente
cuando el cliente necesite ser atendido.

| Las competencias conductuales son: Tole

rancia, empatia y comunicacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de
trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
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Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla. Altos
laborales niveles de estrés, tension muscu lar, fatiga mental y visual.
Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.3.2 Agente de Seguridad Diurno en |
Atencién al Cliente

Partida presupuestaria:

022

Salario por devengar:

Salario minimo segun afo fiscal

Dependencia jerarquica:

Encargado de Atencién al Cliente

Puestos dependientes:

N/A

B. FUNCIONES

a.

b.
C.

Velar por el orden y seguridad de los usuarios al cancelar el consumo
de la energia eléctrica.

Cuidar el mobiliario y equipo de la empresa.

Apoyar organizando las colas de usuarios que se presentan a la
empresa a realizar gestiones

Notificar cualquier inconveniente o anomalia que se presente durante
el desempefio de sus funciones.

Llevar una bitacora de control e incidencias diarias.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE AGENTE DE SEGURIDAD DIURNO EN

ATENCION AL CLIENTE
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Titulo de educacién media X
escolaridad
Formacion Protocolos de atencion X
Protocolos de seguridad X
Supervision X
Experiencia | 3 afios en puesto similar X _
Edad Indiferente
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
- CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelentes conocimientos de
los protocolos de atencién y
| servicio al cliente.

Capacidad para manejar sistemas de
deteccion y equipos de emergencia.

Manejo
detencién y emergencia.

del equipo de | Capacidades de vigilancia y orientacion al

detalle.

Conocimiento de técnicas de
autodefensa, la inmovilizacién
reduccion de personas.

Habilidad para conservar el orden en la

entrada de las instalaciones.

Manejo de protocolos de
seguridad y orden.

Destreza para tomar notas sobre sucesos

extranos.
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Dominio 'y  control  de | Habilidad para interactuar con otras personas
mecanismos y herramientas | de manera cordial.
apropiadas para ejercer su
labor.

Conocimientos de los | Capacidad de didlogo y serenidad en
protocolos y procedimientos | situaciones de tension y estrés.

de proteccion y seguridad
| publica.

Buenas habilidades comunicativas.

Excelente atencion a los detalles.

Capacidad de reaccion con eficacia y rapidez.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, empatia, cordialidad.

| 3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |

del puesto Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de |De 8:00a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo _ o |

Riesgos Incidentes y agresiones en el desarrollo de sus funciones,

laborales fatiga fisica por exposicién a posturas forzadas. Exposicién a
i condiciones climaticas adversas al realizar trabajo en exterior.

Equipo de

trabajo

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto: 4.4 Jefe de Informatica
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q8,000.00 a Q9,000.00
Dependencia jerarquica: Director Administrativo
Puestos dependientes: Asistente de Informatica y Secretaria de
Informatica
B. FUNCIONES
a. Gestionar, validar y garantizar |la compra de equipos de

computo/tecnologia de acuerdo con las especificaciones idéneas
requeridas.

Garantizar el correcto funcionamiento del equipo de cémputo que se
utiliza en la empresa.

Garantizar el buen estado de infraestructura de red de comunicacion.
Velar por la integridad de la base de datos de usuarios, garantizando
su buen manejo y conservacién de la confidencialidad de la misma.
Programar mantenimiento trimestral de equipo hardware y software.
Participar en reuniones convocadas por la Direccién Ejecutiva vy
Gerencia General.

Formatear el sistema operativo de los dispositivos requerido e
instalacion del mismo.

Realizar mantenimiento de equipo hardware y software.

Actualizacién de antivirus para todo el equipo de computo y mantener
la actualizacién del mismo.

Instalar y corregir el sistema de informatica.

Elaborar listado de cortes de servicio por mora.

Corregir y modificar datos de usuarios en el sistema (exclusivamente
por medio de un oficio de solicitud).




m. Formatear e instalar equipos de cémputo de la em presa.
n. Realizar por medio de una solicitud previa de alguna unidad la
correccion y modificar datos de usuarios en el sistema.

0.
Gerente General.
p.

Participar en reuniones convocadas

por la Direccion Ejecutiva y

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DEL JEFE DE INFORMATICA

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de
escolaridad | Informacién

afin. Colegiado Activo.

Ingenieria en Sistemas de
0 carrera

X

Formacién

Sélidos conocimientos en
administracion servidores
de red, redes internas y

telecomunicaciones.

Sdlidos
sobre
desarrollo.

analisis

conocimientos

y

de datos

Administraciébn de bases

para gestion
requerimientos
ambientes de desarrollo

Manejo de herramientas
de

Experiencia

3 anos en puesto similar

Edad Mayor de 30 afios

X

Género Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracién de los diferentes tipos de
planes.

Liderazgo.

mantenimiento a equipo de cémputo.

Elaboracion de proyectos | Trabajo en equipo.
_informaticos.
Conocimientos  generales  sobre | Planificacion y coordinacion.

Conocimientos de la base de datos en
Microsoft Access '97.

Toma de decisiones.

Conocimientos sobre Microsoft Visual
Basic 6.0,

Inteligencia emocional.

Desarrollo WEB.

Manejo de conflictos.

Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

Negociacion.

Reglamento de salud y seguridad
ocupacional.

Comunicacién escrita y oral.




Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y su

Pensamiento estratégico.

reglamento.

Nociones
administracion publica y municipal.

generales de la | Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicaciéon | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
 del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y

trabajo descanso.

Riesgos Exposicién a enfermedades laborales por posicién

laborales ergonémica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones

de trabajo. i
Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.4.1 Asistente de Informatica

Partida presupuestaria:

011

Salario por devengar:

Q4,000.00 a @5,000.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Informatica

Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Instalar y configurar el hardware y software adquirido.

b.

=3

. Cumplir con el calendario de mantenimiento

Mantener en operatividad los equipos de computacion que los usuarios
finales de las oficinas y de los equipos tipo servidor instalados en
informatica.

Atenderlas solicitudes de servicios técnicos de los usuarios de la red
de datos.

preventivos planificado por
el jefe inmediato.

Capacitar al personal en el uso de herramientas de escritorio y o
sistema de informacién utilizado en |a empresa.

Brindar soporte diario en el uso del software y hardware a los usuarios,
asi como en aspectos tecnolégicos para los eventos o reuniones de la
empresa.

Realizar respaldos periddicos a los equipos de los usuarios finales de
la red y de la informacién almacenada en equipos que resguarden
informacion importante.

Velar por la disponibilidad y el adecuado funcionamiento de los equipos
tecnoldgicos.

Garantizar el buen estado de la infraestructura de red de comunicacién.
Velar por la integridad de la base de datos de usuarios garantizar su
buen manejo y conservacién de la confidencialidad de la misma.
Atender requerimientos que realice la comisién Nacional de Energia
Eléctrica, relacionada con ajustes, base de datos, estadisticas, etc.
Apoyo a las demas unidades de la empresa respecto a temas
informaticos y soporte técnico de equipo de coém puto.

. Gestionar el mantenimiento de base de datos de la empresa.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
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los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

0. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE INFORMATICA :_
' 1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Perito en Administracion de X
escolaridad | Empresas con orientacion en
Computacion, Bachiller  en
Computacion o carrera afin. 2
anos aprobados de la carrera de
Ingenieria en Sistemas de
Informacion.

Formacioén Sdlidos conocimientos en X
instalacion y mantenimiento a
equipo de computo (hardware y

software).

Solidos  conocimientos  sobre X
Microsoft Office

Conocimientos en servidores de X

red, redes locales ¥

telecomunicaciones. |
Solidos conocimientos en soporte X

técnico a los programas utilizados
por la EEMPB (Microsoft Visual

Basic 6.0)
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 arios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
| CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos en  anélisis y | Trabajo en equipo.
desarrollo de sistemas.
Conocimientos generales de | Inteligencia emocional.
desarrollo WEB.
Conocimientos en respaldo a los | Toma de decisiones.
equipos de los usuarios finales de la
red y de la informacién almacenada.
Respaldo y soporte a equipo de Manejo de conflictos.
coOmputo. _ _
Ley General de Electricidad de Negociacion.
Guatemala Decreto No. 93-96 y su
reglamento.

Reglamento de salud y seguridad | Comunicacioén escrita y oral.
ocupacional.

Pensamiento estratégico.
Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y
compromiso,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Elécirica Municipal de Puerto Barrios, |zabal.
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo
Riesgos Exposicién a enfermedades laborales por posicién ergonémica, 50% |
laborales sentado y 50% de pie. Estrés por presiones de trabajo.
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Equipo de
trabajo

| Equipo de computo y mobiliario de oficina.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.4.2 Secretaria de Informatica

Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Informatica

Puestos dependientes:

N/A

B. FUNCIONES

Llevar a cabo la redaccién de oficios.
Recibir los expedientes para cambio de titular.
Recibir los expedientes para cambio de medidor.
Elaborar cronogramas.
Realizar tarjetas de registro de cada equipo.
Realizar tarjetas de registro de mantenimiento del equipo.
Realizar inventario de equipo de cémputo.
Realizar limpieza de equipos de cémputo.
Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.
Realizar memoria de labores.
Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de

mRT T TQh0 o000

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

m. Cumplir las demaés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE INFORMATICA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de
escolaridad

Secretaria Ejecutiva, Perito
en  Administracion  de
Empresas o carrera afin.

Formacién

Amplio conocimiento sobre
redaccion de documentos
de planificacién y control
administrativo

X

Sélidos conocimientos
sobre el uso de programas
para texto, cuadros y
presentaciones  (Microsoft
Office)

Operacién de equipos de
computacién y multimedia.

Manejo y organizacion de la
agenda

Experiencia

3 afos en puesto similar

Edad

Mayor de 20 afios

Género

Femenino

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS |

HABILIDADES Y DESTREZAS




‘Conocimientos generales sobre
el uso de internet y correos
electrénicos.

Trabajo en equipo.

Sistemas de archivo de
 documentos fisicos y digitales.

Trabajar con objetivos y metas.

Redaccion y elaboracién de
informes.

Comunicacion escrita y oral.

Ofimatica. Operar  computadora y  sistemas
operativos.

Atencion telefonica. Iniciativa.

Correcta redaccion y ortografia. | Buena actitud.

Operacion de equipos de oficina. | Proactiva.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales

son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
| del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion ergonémica,

laborales 75% sentado y 25% de pie. Estrés por presiones de tfrabajo.

Equipode | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.5 Encargado de Digitacién
Partida presupuestaria: 011
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,500.00
Dependencia jerarquica: Director Administrativo
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a.

b.

C.

o

Dirigir y coordinar las actividades/tareas de la unidad de digitacion.
Realizar la tabulacién de lecturas en el sistema de informatica de
acuerdo con la programacion de rutas de lectura.

Analizar las verificaciones e inspecciones de érdenes de trabajo con
base a los resultados de servicio técnico.

Controlar el sistema de ingreso de lecturas.

Ejecutar en sistema modificaciones de lecturas con ordenes de trabajo
de respaldo.

Realizar la resolucion en sistema informatico Empal de dictdmenes en
cuanto a ingresos y modificaciones de lectura.

Elaborar informes a comisién de energia eléctrica mensual de planes
de facturacién de tabla de reclamos de queja de refacturacién y tabla
de ruta de lectura semestral.

Elaborar informes requeridos en cuanto la naturaleza de las funciones
de digitacion.

cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que

los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.




J. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,

para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE DIGITACION

tipos de planes.

Elaboraciéon de dictamenes e
_informes.

Trabajo en equipo.

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA o
Nivel de Perito en Administracion de X
escolaridad | Empresas con Orientacién
en Computacién, Bachiller
en Computacion o carrera
afin.
Formacién | Sélidos conocimientos en X
el uso de Microsoft Office _ .
Manejo de hoja de calculo X
Excel a nivel experto
Conocimientos sobre X
lectura de contadores de
energia eléctrica
X
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X |
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracion de los diferentes Liderazgo.

Tabulacién de informacion de la
lectura de contadores eléctricos
del consumo de energia
eléctrica.

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos de la base de
datos en Microsoft Access '97.

Toma de decisiones.

Conocimientos generales sobre
uso de internet.

Inteligencia emocional.

seguridad ocupacional.

Conocimiento general como Manejo de conflictos.
usuario de pagina WEB.
Reglamento de salud y | Negociacién.

Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
su reglamento.

Comunicaci6n escrita y oral.

Nociones generales de Ia
administracion publica y
municipal.

Pensamiento estratégico.

Sistema informéatico Empal.

Trabajar con objetivos y metas.

Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion
del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de
trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
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Tiiesgos Exposicién a enfermedades laborales por  posicién
laborales ergondmica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones

de trabajo.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.5.1 Digitador
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,500.00
Dependencia jerarquica: Encargado de Digitacion
Puestos dependientes: Secretaria de Digitacién
B. FUNCIONES
a. Realizar tabulacion de lecturas dentro del sistema informatico.

b.

C.

Efectuar verificacion y andlisis de cuentas corrientes que se les asigna
de casos puntuales.

Digitar lecturas directas realizadas por lectores de contadores
diariamente.

Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia encontrada en
el reporte de lecturas.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE DIGITADOR

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA |
Nivel de Perito en Administracién X

escolaridad | de Empresas con

Orientacion en
Computacién, Bachiller
en Computacién o carrera
afin.

Formacién | Sélidos conocimientos en X

el uso de Microsoft Office
(Ofimatica)

Manejo de hoja de calculo X
Excel a nivel experto

Conocimientos sobre X
lectura de contadores de
energia eléctrica

Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Operacion de equipos de | Velocidad en la digitacion.
| cémputo. _ [




Empresa
3

Flecirics Municipal
Puetio Barros

"Elaboracion de dictamenes e
informes.

Operaciones numéricas.

informacién de |a lectura de
contadores  eléctricos del
consumo de energia eléctrica,

Archivo vy  control de | Comunicacién escrita y oral.
documentos _ B _ _
Conocimientos generales | Trabajo en equipo.

sobre tabulacion de

Conocimientos generales

Trabajar con objetivos y metas.

sobre uso de internet.

Sistema informético Empal.

Proactivo.

—_—

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de |a Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.,
trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion
laborales ergonémica, 75% sentado Y 25% de pie. Estrés por presiones
de trabajo.
Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
trabajo ™~
A. IDENTIFICACION
Nombre del puesto: 4.5.1.1 Secretaria de Digitacion
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00
Dependencia jerarquica: Digitador
| Puestos dependientes: N/A ]

B. FUNCIONES

o Tae@meoepop

Efectuar verificacion de cuentas corrientes.

Ingresar lecturas diarias que reportan con lectores.

Analizar casos puntuales.

Elaborar informe de la toma de malas lecturas.

Archivar y recibir todo tipo de documentos que ingresen a la unidad.
Elaborar informes segun se requiera.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar Memoria de Labores.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.
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PERFIL DEL PUESTO

DE SECRETARIA DE DIGITACION

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

DESEABLE

Nivel de
escolaridad

Secretaria Comercial,
Perito en Administracion
de Empresas o carrera
afin.

X

INDISPENSABLE

Formacién

Solidos conocimientos
en el uso de Microsoft
Office (Ofimética)

Amplio  conocimiento X
sobre redaccion de
documentos con
excelente ortografia

Operacién de equipos
de  computacién y
multimedia.

Manejo y organizacién
de la agenda

Experiencia

2 afios en puesto similar | X

Edad

Mayor de 20 afios

Género

Femenino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

de oficina.

Operacién de equipos de computo y

Comunicacién escrita y oral.

Elaboracién
‘informes.

de dictdmenes e Trabajo en equipo.

| Archivo y control de documentos
digitales y fisicos.

Trabajar con objetivos y metas.

de internet.

Conocimientos generales sobre uso

Proactiva.

Atencion telefénica.

Buena actitud.

Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profe
Servicio y compromiso.

sionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo - -

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion

laborales ergondmica, 75% sentado y 25% de pie. Estrés por presiones

de trabajo.
Equipo de | Equipo de com puto y mobiliario de oficina.
trabajo R
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A. IDENTIFICACION

" Nombre del puesto: 4.6 Responsable de Acceso a la Informacién
Publica
Partida presupuestaria: 022 ]
Salario por devengar: Q3,500.00 o -
' Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes: N/A "

B. FUNCIONES

a.

Proporcionar para su consulta la informacion solicitada por los
interesados o notificar Ia negativa de acceso a |a misma, razonando
dicha negativa.

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada,
siempre que se encuentre en los archivos de Ia Empresa Eléctrica
Municipal Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los
archivos que contengan la informacién publica a sy cargo, respetando
en todo momento la legislacién en Ia materia.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos
que contengan la informacion publica a su cargo, respetando en todo
momento la legislacion en material.

Brindar apoyo al gerente y Consejo Administracién en materia de
rendicion de cuentas hacia |a poblacién, para transparentar las
acciones de la administracion de la empresa.

Fortalecer el tema de gobierno electrénico al interior de la Empresa
Eléctrica Municipal.

Identificar informacién para publicar en |as dependencias de Ia
empresa.

Brindar seguimiento y retroalimentacion permanente a la alimentacién
para publicar en la pagina oficial.

Brindar seguimiento a la operacion cotidiana por internet de la pagina
oficial.

Proponer y ejecutar los planes, programas, actividades, metodologias y
procedimientos de coordinacién hacia los funcionarios y empleados de Ia
empresa a fin de mejorar mecanismos, normas y procedimientos de
divulgacién de informacion.

Implementar mecanismos para el mecanismo para el adecuado contro| de
solicitudes, para evaluar la eficiencia de respuesta de la empresa.
Elaborar y presentar informe escrito ante la Procuraduria de Derechos
Humanos -PDH- correspondientes al afio anterior, a mas tardar antes de
que finalice el tiltimo dia habil del mes de enero siguiente.

Promover en las unidades y departamentos de la Empresa Eléctrica
Municipal de Puerto Barrios los mecanismos adecuados para el trabajo en
equipo.

. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo del sistema

de informacion complementarios y el mantenimiento de los recursos de
computacion y de comunicacion.

Disefiar y mantener actualizados los manuales, reglamentos, instructivos,
requisitos y formatos requeridos por la Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios para la realizacién de cualquier tramite relacionados con la
solicitud de informacion.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que los
determinados 0 que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.



P. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades

y las que el Jefe Inmedia
eficientemente las funcion

to y Gerente General le asigne, para realizar

es de la empresa.

—-

PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE ACCESO A LA

INFORMCION PUBLI
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE

CA

INDISPENSABLE
Nivel de Perito en Administracion de X
escolaridad | Empresas o carrera afin.
Estudiante de segundo afio
de la Licenciatura en
Ciencias  Juridicas y
Sociales.
Formacién Sdlido conocimiento sobre X
el Decreto No. 57-2008,
Ley de acceso a |a
informacion Plblica
Conocimiento  sobre g X
Gobierno Electrénico de
Guatemala.
Ley Orgénica de X
Contraloria General de
| Cuentas y su Reglamento
Ley de Servicio Municipal X
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracion de los diferentes
tipos de planes.

Liderazgo.

Rendicion de
Gobiernos locales.

cuentas de

Trabajo en equipo.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Inteligencia emocional.

Reglamento de salud y seguridad
_ Ocupacional.

Toma de decisiones.

Ley de Contrataciones del

Estado y su reglamento.

Comunicacién escrita y oral.

Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y

Manejo de conflictos.

su reglamento.

Nociones generales de Ia Negociacién.
administracion publica y

municipal.

Relacion y comunicacién con el publico.

Pensamiento estrategico.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales
SErvicio y compromiso.

son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

'3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién
del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de
trabajo

descanso.

Personal de confianza. Con intermedios

para alimentacién y




xa Elecinen Municapa
dr!‘uc:l.n['unm. >

Riesgos

| Exposicién  a enfermedades laborales por  posicién
laborales ergonomica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones
de trabajo.
Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION
Nombre del puesto:

4.7 Responsable de Archivo

Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00
Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes:

Oficial de Archivo

B. FUNCIONES

coow

Llevar el control de documentos
que se generan en oficina.

Redactar oficios.

S@ ™o

Mantener el archivo actualizado.
Asistir a reuniones cuando sea requerido.
Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

Controlar el custodio y resguardo de archivo segin areas.
Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.
Llevar el control y registro de resguardados en el area.

que ingresan y egresan, asi como los

Realizar procesos de digitacién de documentos.

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

J- Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inm

ediato

y Gerente General le asigne,

para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE ARCHIVO

| 1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABL_E__
Nivel de Perito en Administracién de X
escolaridad Empresas Tecnico en
Archivistica o camrera afin. 2
afios aprobados de carrera
universitaria afin al puesto.
| Formacién Modelos de gestion documental X .
Politicas de gestion documental X
Gestion de archivo X
| Organizacion y logistica X =
Protocolos y estrategias sobre X
el manejo de la informacion
Experiencia 4 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos y aplicacion de software.

Capacidad de liderar a su equipo de trabajo.

Clasificacién y catalogacion de archivos.

Capacidad de hablar en pablico de manera
persuasiva y elocuente.

Valoracion documental,

Capacidad de ejecutar acciones
encaminadas al cumplimiento de objetivos.

" Conocimiento
informacion.

en administracion de

Habilidad para la creacién de protocolos y
estrategias para el manejo de Ia
informacion.
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Manejo de datos confidenciales de los
clientes.

Capacidad de or

ganizacion, planeacion y
administracion.

Conocimiento sobre sistemas que permitan
el manejo completo de la informacién.

Capacidad de escucha Yy comunicacion,
valorar a los demas, buscar soluciones y €l
beneficio comun

Legislacién y normativa en archivistica y | Capacidad para trabajar de manera

transparencia. independiente o como parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, | Capacidad de administrar tanto |a

Power Point, Publisher, Acces). documentacion como Ila gestion  del
conocimiento.

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner, entre
otras).

Capacidad de mejorar los procesos de
documentacién.

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Las competencias conductuy

ales son: Proactividad, confidencialidad, integridad y

disciplina.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion del | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
| puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla.

laborales Sobreesfuerzos, fatiga mental y visual.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.7.1 Oficial de Archivo

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar:

Q3,000.00 a Q3,200.00

Dependencia jerarquica:

Responsable de Archivo

Puestos dependientes: Direccién Ejecutiva, Auditoria Interna, Asesoria
Juridica
B. FUNCIONES
a. Redactar oficios.
b. Enviar y recibir correspondencia.

c. Redactar, transcribir corres

jefe inmediato.

Realizar memoria de labores.

Se oo

—

pondencia y documentos solicitados por el

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.
Elaborar el Plan Operativo Anual -
Elaborar el Plan Anual de Compras -PA

POA- y mensual donde se requiera.

C-.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

actividades y las que el Jefe Inm

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus

ediato y Gerente General le asigne,

para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE ARCHIVO

|

de Empresas o carrera
afin. Segundo afio de
Licenciatura

escolaridad

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
'Nivel de Perito en Administracién X

en |
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permitan el manejo completo de Ia
informacion.

Administracién de
Empresas, Ingenieria
Industrial, Técnico en
Archivistica o carrera afin,
Formacién | Gestion de archivo b 4
Organizacion y logistica X
Protocolos y estrategias X
sobre el manejo de la
informacion
' Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
- CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Control y manejo de correspondencia | Excelentes relaciones interpersonales.
| confidencial.
Conocimiento sobre sistemas que | Habilidad de comunicacién verbal y escrita.

Legislacién y normativa en archivistica y
transparencia.

Capacidad para analizar
problemas.

y resolver

Manejo de las TICs (Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién).

Capacidad para trabajar bajo presion.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher, Acces).

Orientado al cumplimiento de objetivos. |

Desempefio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner, entre
ofras).

Trabajar
resultados.

con base en objetivos y

Dominio de Microsoft Outlook (E-mail).

Capacidad para trabajar de manera
independiente 0 como parte de un equipo.

Memoria visual y auditiva.

Habilidad para seguir instrucciones.

Buena administracién del tiempo.

3. ENTORNO LABORAL:

son: Innovacién, flexibilidad y aprendizaje.

—

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.

del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla o

laborales de pie. Fatiga fisica ergonémica, sobreesfuerzos, fatiga mental y
visual.

Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.8 Encargado de Regulacién
Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q4,000.00 a Q5,000.00
Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Realizar oficio para la contratacion de una firma consultora
especializada y precalificada seglin resolucion CN EE-64-2017, dirigido

a Jefatura de Compras con

los términos de referencia para la
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realizacion del Estudio del Valor Agregado de Distribucién -EVAD- cada

cinco afios (5 afios).

b. Verificar la resolucién de |a Comisién Nacional de Energia Eléctrica
(CNEE) relacionadas a la empresa y otros agentes del mercado.

c. Atendertodas las resoluciones sancionato
Por incumplimiento de los indicadores de

€n caso no estén acordes al marco legal vigente.

d. Brindar seguimiento a la Asesoria Juri

impugnadas.
e. Brindar soporte regulatorio a todas

evitar ser sancionados por incumplimiento.
f. Asistir a todas las reuniones convocadas por la Comisién Nacional de
Energia Eléctrica (CNEE) relacionados a los cambios regulatorios.
. Preparar y capacitar al personal de la empresa en e| cumplimiento de
la regulacion vigente para evitar ser sancionados innecesariamente.

g
h. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA-
i.

Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

j. Realizar memoria de labores.

rias en contra de la empresa,
calidad y recurrir las mismas

dica a todas las resoluciones

las unidades de la empresa, para

y mensual cuando se requiera.

k. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que

los determinados o que se determi

instalaciones de la empresa.

nen para ingresar o salir de las

l. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sSus

actividades y las que el Jefe Inmedia
para realizar eficientemente las funcio

to y Gerente General le asigne,
nes de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DEL ENCARGADO DE REGULACION
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Licenciado en Ciencias X
escolaridad | Juridicas y Sociales o
carrera afin. Colegiado
| Activo.
Formacién | Ley General de X
Electricidad de
Guatemala Decreto No.
| 93-96 y su Reglamento |
Sélidos  conocimientos X
sobre la  Resolucion
CNEE-64-2017, de |a
Comision Nacional de
Energia Eléctrica
Ley de Servicio Municipal X
- Leyes y reglamentos de la X
EEM
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Andlisis y resolucibn de Trabajo en equipo.
problemas.
Planes estratégicos y | Pensamiento estratégico.
operativos.
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Reglamento de salud y | Planificacién y coordinacién.
 Seguridad ocupacional.
Conocimientos sobre | Toma de decisiones.
Capacitacion al  Recurso
Humano en temas regulatorios
de la EEMPB.

Evaluacién de riesgos | Inteligencia emocional.
(SINACIG).

Ley Orgénica de Contraloria Manejo de conflictos.
General de Cuentas y su
reglamento.

Negociacién.

Comunicacion escrita y oral.

Trabajar bajo presién.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de |a Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |
 del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza, Con intermedios para alimentacion y
 trabajo descanso.

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién |
laborales ergonoémica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones

de trabajo.

Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto:

4.9 Jefe de Relaciones Puablicas

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q8,000.00 a Q9,000.00 |
Dependencia jerarquica: Director Administrativo

Puestos dependientes: Técnico en Video, Técnico en Fotografia,

Asistente Técnico de Relaciones Publicas y
Oficial de Relaciones Piblicas.

B. FUNCIONES
a.

Coordinar que se cubra y documente todas las actividades llevadas a
cabo por el Gerente General y proyectos o trabajos que requieran las
diferentes direcciones de la empresa.

Supervisar la elaboracion de videos institucionales.

Proponer y supervisar spots de capsulas informativas para radio y
television,

Proponer y disefiar mejoras en la imagen de la empresa, tales como
logotipos, cartas membretadas e identificaciones en general.

Disefiar y desarrollar guiones para publicidad; creacién y manejo de los
medios sociales en la web.

Velar por mantener informada a la poblacién sobre los proyectos y
trabajos que realiza la empresa.

Supervisar porque se realice correctamente el montaje de eventos.
Coordinar convocatorias por los medios de comunicacién y redes
sociales.

X




i. Velar por el correcto manejo de la imagen institucional en las redes

sociales.

[ .

Supervisar el disefio grafico, videos, documentacién fotografica de los

diferentes eventos, disefio de trifoliares, afiches, mantas vinilicas,

volantes y fotografia.

S3—x

Cumplir con los procedimie

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.
. Realizar Memoria de Labores.

ntos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

0. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO D

E JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Licenciatura en Relaciones
escolaridad | Publicas, Comunicaci6n, X
Mercadeo, Publicidad o
Periodismo.
Formacién | Maestria en Ja materia o en X
| areas afines
Negocios comerciales, X
industriales y electronicos
| Planificacién y Direccion X
Marketing digital
Elaboracion y gestion de X
| proyectos
Experiencia | 5 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
Género | Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Tendencias sociales,
economicas y politicas que
| puedan afectar a la institucion.

Habilidad de comunicacién verbal y escrita.

Conocimiento de las
necesidades y comprensién del
funcionamiento de las relaciones
con los medios de comunicacion.

Capacidad de lidiar con un grupo diverso de
personas en situaciones de conflicto con un
acercamiento efectivo, calmado, cortés y
discreto.

Poseer un conocimiento tactico
de las redes sociales mas
importantes.

Ser amigable para compenetrar y obtener la
cooperacion de los contactos de los medios.

Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Acces).

Capacidad para redactar comunicados de
prensa y de hacer presentaciones.

Desempefio en el equipo de
oficina (copiadoras, impresoras,
scanner, entre otras).

Capacidad de manejar multiples proyectos al
mismo tiempo y de trabajar bajo presién en un
entorno dinamico y activo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Leyes y reglamentos de la
EEMPB.

Analitico, con capacidad de resolucién de
problemas y toma de decisiones.

Dominio en el diseio e
implementacion de programas
de comunicacién y promocién.

Destreza para crear un ambiente arménico con
clientes, organizaciones, compaiiias,
periodistas, managers y miembros del equipo.
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Las competencias conductuales son: Proactividad, confiabilidad, responsabilidad,
liderazgo.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y
trabajo descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas (fatiga fisica
laborales ergondmica), fatiga visual y mental, estrés laboral y tensién

' Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
| trabajo

muscular.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.9.1 Técnico en Video

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q4,000.00 a Q5,000.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Relaciones Publicas

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a.

S@+oa0o

Realizar material audiovisual sobre la imagen en general de la
empresa.

Llevar archivo audiovisual de eventos importantes de interés publico.
Elaborar los videos institucionales.

Crear la imagen y revista del informe anual municipal.

Administrar las paginas institucionales en redes sociales,

Editar los videos institucionales.

Crear guiones para videos institucionales.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE TECNICO EN VIDEO

1.

NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Estudios avanzados de Ia
escolaridad | Licenciatura en Comunicacién X

Audiovisual, Periodismo,
Publicidad, Disefic Grafico o
afines.

 Formacién | Multimedia y artes digitales

XX

Operacion de equipo de
| grabacién, sonido y cémputo

Dominio  del montaje de X
fotografias y sonido

——
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS ] HABILIDADES Y DESTREZAS
Produccién de medios, | Capacidad para implementar facilmente ideas y

comunicacion y difusion de | transformarlas en proyectos reales.
| técnicas y métodos.
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[ Conocimiento de Ia transmision, | Capacidad de dominar la narrativa, fitmos y
difusion, control y operacién de encuadres.
sistemas de telecomunicaciones.

Dominio de programas de edicién Destreza para lograr que el ritmo de los videos

de videos (Lightworks, VideoPad | sea dinamico, fluido y con cortes precisos. i
Video Editor, Avidemux, Windows
Movie Maker, OpenShot, entre

ofros).
Manejo de len guaje técnico. Capacidad para trabajar bajo presion.

' Dominio de técnicas de edicién. Trabajar con base en objetivos y resultados.
Dominio de postproduccion. Capacidad  para trabajar de  manera

independiente o como parte de un equipo. ]
Conocimientos sobre formatos de | Habilidad para utilizar la libreria de transiciones y
video, cdmara y conversién de | saber cudl es la mas adecuada en cada
formatos. momento.

Dominio de Microsoft Office (Word, | Habilidad para manejar las mascaras que ayudan
Excel, Power Point, Publisher, | a hacer montajes para titulos o transiciones en
Acces). diferentes tomas. o
Desempefio en el equipo de | Capacidad de dominar temas como animacion
oficina (copiadoras, impresoras, 3D, correccion de color, mezcla y masterizacion

Scanner, entre otras). de audio, render en diferentes formatos.
Dominio de Microsoft Qutiook (E-
mail).
Las competencias conductuales son- Creatividad, profesionalismo y trabajo en
equipo.
3. ENTORNO LABORAL:
Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.
trabajo
Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de |a pantalla.
laborales Estrés laboral, puede provocar tensién muscular, ansiedad, entre
otros.
Equipo de Equipo de coémputo y mobiliario de oficina.
trabajo -
A. IDENTIFICACION
Nombre del puesto: 4.9.2 Técnico en Fotografia y Disefio ‘
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q4,000.00 a Q5,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Relaciones Publicas
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Disefiar y efectuar el manejo del disefio grafico de la imagen
corporativa.

b. Facilitar fotografias para el disefio de trifoliares, afiches, mantas
vinilicas, volantes y fotografia.

. Realizar el disefio de trifoliares, afiches, mantas vinilicas, volantes y

fotografias.

Documentar con fotografias los eventos publicos y sociales.

e. Facilitar material fotogréafico para el manejo y administracion de paginas
en redes sociales.

f. Manejar adecuadamente la cdmara profesional.

g. Manejar programas de edicion.

h. Asistir en la produccion del programa de television municipal.

Q




i.  Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se
los determinados o

establezcan en el futuro, al igual que
que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de Ia empresa.
. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE TECNICO EN FOTOGRAFIA Y DISENO
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Estudios avanzados de la
escolaridad | Licenciatura en Comunicacion X
Audiovisual, Periodismo,
Publicidad, Disefio Grafico o
| afines. _
Formacién Técnico en lluminacién, captacion X
y tratamiento de imégenes
__| Técnico en video y sonido X
Técnicas fotograficas X
| Experiencia | 3 afios en puesto similar X N
' Edad Mayor a 25 afios X
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Dominio de programas de disefio
grafico (Adobe Photoshop CC,
Adabe lllustrator, Adobe InDesign,
Corel Draw, Acrobat, Visme,
Dreamweaver, entre otros).

Capacidad para utilizar diferentes tipos de equipo |
fotografico y software de fotografia.

Conocimientos de tipografias y
| pantones.

Un buen ojo para el detalle Y una estética artistica
y creativa bien desarrollada.

Dominio del dibujo digital vectorial.

Comprensién de la iluminacion artificial y natural
y como afecta a los diferentes ambientes, formas
y tonos de piel, etc.

Dominio de la edicién digital.

Buenas habilidades de comunicacion y de trato
con las personas, con la capacidad de discutir
conceptos  artisticos complejos en términos
faciles de entender.

Conocimientos de composicién y
color.

Un buen ojo para el detalle y una estética artistica
y creativa bien desarrollada.

Amplios conocimientos de
técnicos y conceptos de fotografia.

Habilidades de gestion de tiempo y la capacidad
de lidiar con varios proyectos a la vez.

Conocimientos de las
actualizaciones de softwares de
disefio.

Precisién y atencién a los detalles al momento de
finalizar los proyectos.

Actualizacion en el manejo de
camaras y reporteria grafica.

Capacidad de trabajar de forma independiente o
en equipos.

Las competencias conductuales son: Creatividad, profesionalismo, innovacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |zabal.
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de aimuerzo.
| trabajo
Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla.
laborales Estrés laboral, puede provocar tension muscular, ansiedad, entre
ofros.
Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
frabajo

A. IDENTIFICACION
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Nombre del puesto: 4.9.3 Asistente Técnico de Relaciones

Publicas

| Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q4,000.00 a Q5,000.00

' Dependencia jerarquica: Jefe de Relaciones Piblicas

Puestos dependientes:

N/A ]

B. FUNCIONES

a.
b.

C.

Ser presentador en diferentes actividades municipales.

Operar el sistema de sonido en las diferentes actividades que realiza
la corporacion municipal.

Realizar los contactos con los medios de comunicacién social para que
transmitan informacién importante de la EEMPB.

Brindar todo el apoyo necesario a la Unidad de Relaciones Publicas en
todas las actividades que realizan.

Realizar entrevistas en eventos municipales.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa,

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE TECNICO DE RELACIONES

PUBLICAS
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administracién de X
escolaridad | Empresas o carrera afin.
Segundo afio de Licenciatura
en Comunicacion Audiovisual,
Periodismo, Publicidad o
afines.
Formacion | Desarrollo y ejecucion de X
- planes
Desarrollo y aplicacién de X
estrategias de relaciones
publicas
Experiencia | 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 20 arios p 4
Género Indiferente
| 2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Comprensién de los conceptos y | Buena redaccién y habilidades de investigacion.
practicas de relaciones publicas y
marketing.

Manejo de tendencias de la | Excelentes habilidades de comunicacién y
industria y los métodos actuales. | escritura.

Conocimiento bésico de | Organizado, capaz de trabajar con plazos.
produccioén y edicién de videos.

Conocimiento practico de bases Capacidad de trabajar en equipo.
de datos y software de disefio.

Dominio de Microsoft Office Capacidad de anélisis, con gran atencion a los
(Word, Excel, Power Point, | detalles.
Publisher, Acces).




Desempefio en el equipo de
oficina (copiadoras, impresoras,
scanner, entre otras).

Habilidad para redactar informes.

Dominio de Microsoft Outiook (E-
mail).

Las competencias conductuales son: Trabajo en equipo, entusiasmo, dinamismo y

| proactividad.
3. ENTORNO LABORAL:
Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.
trabajo i
Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalia.
laborales Estrés laboral, puede provocar tension muscular, ansiedad, entre otros.
Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.9.4 Asistente Administrativo y Operativo
de Relaciones Publicas

Partida presupuestaria:

022 =

Salario por devengar:

Q3,500.00 a Q4,000.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Relaciones Plblicas

Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Redactar y transcribir correspondencia y documentos cuando sea

b.

requerido.

Transcribir al jefe las peticiones y/o observaciones expresadas por el
publico en general.

Ocupar puestos a fines cuando asi sea requerido.

Llevar control de agenda de actividades del Jefe Inmediato.

Asistir a las reuniones convocadas por el Director Ejecutivo ylo
Administrativo cuando se le requiera.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Realizar actividades asignadas en campo cuando se le requiera.
Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

DE RELACIONES PUBLICAS

=

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

Nivel de Perito en Administracién de X

escolaridad | Empresas o carrera afin.

Segundo afio de Licenciatura
en Comunicacién Audiovisual,
Periodismo, Publicidad o
afines,
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Formacién | Desamolo y ejecucion de X
planes
Desarrollo y aplicacién de X
estrategias de relaciones
publicas
Planeacion estratégica X
Gestion de proyectos X
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios ¥
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de parametros | Resolucién de problemas.
estadisticos, habilidades
humanas.

Comprensién de los conceptos y
practicas de relaciones publicas y

marketing.

Facilidad de comunicar y dialogar.

Manejo de tendencias de Ia
| industria y los métodos actuales.

Pensamiento analitico.

Conocimiento practico de bases
| de datos.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Desarrollo y ejecucion de planesy
estrategias de relaciones
publicas.

Capacidad de sintesis Yy escritura.

Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
__Publisher, Acces).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Desempeiio en el equipo de
oficina (copiadoras, impresoras,
ScGanner, entre otras).

Capacidad para trabajar de manera independiente
0 como parte de un equipo.

Dominio de Microsoft Outlook (E-
mail).

rofesional.

Las competencias conductuales son:

Responsabilidad, trabajo en equipo y desarrolio |

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.
| trabajo
Riesgos Fatiga fisica ergonémica, fatiga visual y mental, sobreesfuerzos.
laborales
Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo 4

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

4.10 Jefe de Recursos Humanos

Partida presupuestaria:

011

Salario por devengar:

Q8,000.00 a Q9,000.00

Dependencia jerarquica:

Gerente General,

Direccién
Direccién Administrativa

Ejecutiva vy

Puestos dependientes:

Oficial de RRHH I, Il y Ill, Encargado de Némina
y planillas, Responsable de Induccién y
Capacitacién, Mensajero y Conserje.




B. FUNCIONES

a. Realizar la contratacion de trabajadores, en funcién de las necesidades de
la empresa y de acuerdo con el presupuesto vigente.

b. Velar por el control administrativo del recurso humano de la empresa,
tomando en consideracion lo establecido en la legislacion vigente.

c. Organizar, velar y apoyar los esfuerzos de desarrollo de Recursos
Humanos.

d. Apoyar en la elaboracién, actualizacién de los manuales y velar por su
estricto cumplimiento dentro de la empresa.

€. Apoyar programas de capacitacion destinados al personal operativo y
administrativo, con el propdsito de mejorar la productividad y eficacia de
los mismos.

f. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que los
determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

g. Cumplir las demas funciones inherentes a Iz naturaleza de sus actividades
y las que el Jefe Inmediato Gerente General le asigne, para realizar
eficientemente las funciones de la empresa.

oy PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de Licenciatura en Psicologia X

escolaridad Industrial, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas o
carrera afin.

Formacién Conocimiento en el disefio de X ]
puestos
Gestion del rendimiento, formacion X
y desarrollo
Gestion del talento X
Conocimientos  contables  en X
némina y planilla
Conocimiento en legislacion laboral X

Experiencia S afos en puesto similar o doble de X
tiempo en caso no ser Profesional
Universitario.

Edad Mayor de 30 afios X

Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Dominio e interpretacién  de Competencia para establecer Yy gestionar de
legislacion laboral (Cédigo  de | manera efectiva relaciones interpersonales en

Trabajo). _ _ todos los niveles de la institucion.

Gestion del proceso de | Excelentes habilidades de escucha activa,
reclutamiento y seleccion. negociacion y presentacion.

Conocimiento de los sistemas y las | Capacidad para elaborar estrategias junto con

bases de datos de Recursos | dotes de liderazgo.
Humanos.

Manejo de los tipos de Capacidad de proceso de pensamiento para la |
compensaciones conforme con los identificacion, comprension, analisis, sintesis y
requerimientos comerciales de la | evaluacién conceptual de situaciones.

institucion.

Manejo de presupuesto, analisis de Capacidad para encontrar o disefiar soluciones
estados financieros, planeacién | viables y efectivas,
estratégica, entre ofras.

Cono

herramientas modernas de | otros miembros de la institucion para lograr la
administracion (programas | aceptacion efectiva de ideas y cambios.
computacionales y técnicas afines

al puesto).

cimientos en técnicas vy Comunicacién, influencia y convencimiento de

Conocimiento de sistemas de | Habilidad para contribuir en las mejoras de los
calidad y servicio. procesos,




| Dominio de Microsoft Office (Word, | Capacidad para influir y establecer relaciones de
Excel, Power Point, Publisher, | intercambio reciproco con el cliente interno y el
Acces). cliente externo.
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Desempefio en el equipo de oficina | Capacidad para efectuar andlisis de manera
(copiadoras, impresoras, scanner, | sistemaética y racional.
entre otras).

Dominio de Microsoft Outlook (E- | Habilidad para obtener resultados.
mail).

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, trabajo en equipo y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.

del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso.
| trabajo - -

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la pantalla.

laborales _| Estrés laboral, puede provocar tensién muscular, ansiedad , entre ofros.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.10.1 Oficial | de Recursos Humanos
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q8,000.00 a Q7,000.00 i
Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos

| Puestos dependientes: N/A N

B. FUNCIONES

a.

b.

=3 Rl s

o

Llevar base de datos de empleados de la Empresa Eléctrica Municipal.
(Actualizar con ingresos y egresos).

Elaborar actas de entrega y toma de cargo de los empleados de la
empresa.

Orientar al personal de nuevo ingreso para completar la documentacion
para expediente.

Realizar supervisiones del personal en las diferentes dreas del edificio
y auxiliatorias.

Atender al personal administrativo y operativo en las solicitudes y
publico en general.

Elaborar constancias de cémputo de servicio laboral, constancias
laborales del personal activo Y pasivo.

Elaborar oficios varios.

Elaborar llamadas de atencién verbales 0 escritas.

Elaborar contratos y publicarlos a las plataformas que sean requeridas,
tanto como Contraloria General de Cuentas -CGC- Ministerio de
Trabajo -MINTRAB- entre otras establecidas por la ley.

Elaborar circulares y memorandum.

Elaborar corrimientos de audiencias.

Realizar informes laborales del IGSS (Certificados de IGSS).

. Elaborar oficios de vacaciones.

Elaborar oficios de suspensiones de trabajo laborales con o sin goce
de salario.

Lienar formularios de seguro de vida, plan de prestaciones del
empleado de la empresa; para personal de primer ingreso o
actualizaciones cuando sean requeridos.

Apoyar en la blsqueda y entrega de documentos en procesos de
Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental, Ministerio Publico -MP-
entre otras que sean requeridas.
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q. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

r. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

| PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL | DE RECURSOS HUMANOS

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE |
EXPERIENCIA
Nivel de Pensum cerrado de X
escolaridad | Licenciatura en
Psicologia Industrial,
Administracion de
Empresas.
Formacion | Legislacion laboral X
Elaboracién de proyectos X
Conocimiento en X
seguridad ocupacional |
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
Género | Indiferente
' 2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

normativa aplicable a |a

Conocimiento de leyes y | Resolucién de problemas.

| seguridad social.
Conocimiento en pdlizas de | Facilidad de comunicar y dialogar.
seguro, coberturas y
exclusiones.

legislacién laboral (Codigo de

Dominio e interpretacién de | Pensamiento analitico.

Trabajo).

Conocimiento de los | Capacidad para trabajar bajo presion.
sistemas y las bases de

datos de Recursos

Humanos.

calidad y servicio.

Conocimiento de sistemas de Capacidad de sintesis y escritura.

(Word, Excel, Power Point,
' Publisher, Acces).

Dominio de Microsoft Office Trabajar con base en objetivos y resultados.

Desempefio en el equipo de | Capacidad

impresoras, scanner, entre
otras).

para trabajar de manera
oficina (copiadoras, | independiente o0 como parte de un equipo.

(E-mail).

Dominio de Microsoft Outlook | Destreza para la redaccién de documentos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Buena administracién del tiempo.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, desarrolio
rofesional y capacidad para incorporar conocimientos.
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3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

Riesgos Riesgos asociados a |a fatiga fisica ergonémica, fatiga
laborales mental y visual, estrés laboral y tensién muscular.

Equipo de | Equipo de com puto y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto: 4.10.2 Oficial Il de Recursos Humanos
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q4,000.00 a Q5,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos |
_ Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Llevar control de faltas o amonestaciones de empleados de Ia empresa.
b. Llevar control de permisos de los empleados de la empresa.
C. Atender al personal administrativo y operativo en las solicitudes y
publico en general.
d. Llenar formularios de seguro de vida, plan de prestaciones.
€. Realizar base de datos de las citaciones del Ministerio de Trabajo -
MINTRAB- y de las demandas laborales del personal.
f. Realizar supervisiones del personal en las diferentes areas del edificio
y auxiliatorias.
g. Auxiliar al Oficial | de Recursos Humanos en lo que sea requerido.
h. Realizar base de datos del personal suspendido por IGSS o médico
particular.
i. Orientar al personal de nuevo ingreso para completar documentacién
para expediente.
j.  Realizar constancias laborales.
k. Realizar informes laborales para IGSS (certificados de trabajo).
. Subir al Portal de Contraloria General de Cuentas -CGC- contratos e
imprimir constancias de aprobacién de los mismos.
m. Publicar en el portal de Ministerio de Trabajo -MINTRAB- Contratos
respectivo e imprimir constancias de aprobacién de los mismos.
n. Elaborar oficios varios.
0. Elaborar corrimientos de audiencias.
p. Archivar documentos.
q. Elaborar y enviar a Contraloria General de Cuentas -CGC-las altas y
bajas de probidad segtn el caso lo amerite.
r. Apoyar en la bisqueda y entrega de documentos en procesos de
auditoria interna y auditoria Gubernamental.
s. Elaboracion de Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se
requiera.
t. Elaboracién Plan Anual de Compras -PAC-.
u. Realizar memoria de labores.
v.. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.



w. Cumplir las demas funciones inherentes a Ia naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL Il DE RECURSOS HUMANOS )
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivelde | Tercer afio de X
escolaridad | Licenciatura en
Psicologia Industrial,
Administracién de
Empresas a afin.
Formaciéon | Gestién del rendimiento, X
| formacién y desarrollo
Gestién del talento X
Conocimiento en X
n ___ | legislacién laboral
Experiencia | 2 afos en puesto similar X
Edad Mayor de 20 arfios X
Género | Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de lenguaje técnico
respecto a las pélizas de

Capacidad de comunicarse claramente,
tanto de manera escrita como oral.

vida, maximo vitalicio,

| primas, entre otros.

Dominar la creacién de Tener vocacién de servicio y estar en Ia
tablas, organigramas, | capacidad de trabajar en equipo.

informes y demas

' documentos.

Dominio del calculo de las
prestaciones laborales.

Priorizar y planificar las responsabilidades y
tareas, ademas de manejar el tiempo
efectivamente al enfrentarse a un alto
volumen de trabajo.

(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Acces).

Manejo de técnicas de Capacidad de trabajar en multiples

planeacion estratégica. proyectos a la vez en un ambiente dinédmico
y activo.

Dominio de Microsoft Office | Destreza para presentar informacién

numerica de manera habilidosa.

Desempefio en el equipo de

Capacidad de garantizar el cumplimiento de

oficina (copiadoras, |los  parametros definidos, revisando
impresoras, scanner, entre minuciosamente cada documento.
ofras).

Dominio de Microsoft Outlook
E-mail).

Destreza para tomar notas en reuniones
gjecutivas.

| confidencialidad.

Las competencias conductuales son: Organizacion, responsabilidad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién
del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de
trabajo

De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.




| Riesgos Fiesgos asociados a fatiga fisica ergonémica, estrés laboral,
laborales

Equipo de lEquipo de computo y mobiliario de oficina.
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ansiedad, tensién muscular y fatiga visual.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q3,300.00 a Q4,000.00

| Nombre del puesto: 4.10.3 Oficial Ill de Recursos Humanos #

Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos |
Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a.

b.

=
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Actualizar Kardex y mantenerios al dia seglin movimientos e ingresos
de personas a la Empresa Eléctrica Municipal.

Llevar el control y reporte de reloj biométricos ubicados en Auxiliatorias,
Gestion de Red y Edificio Municipal (entregar cada quincena de mes
para registro de llegadas tarde y unificar).

Hacer entrega de uniformes al personal de la Empresa Eléctrica
Municipal.

Auxiliar al Oficial Il de RRHH en lo que sea requerido y oficial de
planillas.

Realizar el tramite para extender carné de identificacion a empleados
de la Empresa Eléctrica Municipal.

Realizar supervisiones del personal en las diferentes areas del edificio
y auxiliatorias.

Orientar al personal de nuevo ingreso para completar documentacion
para expedientes.

Realizar constancias laborales.

Elaborar oficios varios.

Llevar control y buen manejo de expedientes laborales.

Control y entrega de insumos de limpieza a conserjes.

Llevar el ordenamiento de areas de limpieza y estructurarlas cada mes
para asignarlas al personal de conserjeria.

- Llevar control de inventario de insumos de limpieza en bodega.
Apoyar la blisqueda y entrega de documentos en procesos de Auditoria
Interna y Auditoria General.

Llevar el control de vacaciones del personal de la empresa.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL lll DE RECURSOS HUMANOS

1.

NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

Nivel de Titulo de Nivel Medio, X
escolaridad | Secretaria - Oficinista

Formacién | Gestion del rendimiento, X

formacién y desarrollo.




| Gestién del talento

X
Conocimiento en X
. legislacién laboral
Experiencia | 1 afio en puesto similar X
' Edad Mayor de 20 afios | X
Género Indiferente - |
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento del sistema
de inventarios (Kardex).

Resolucién de problemas.

Manejo de programa y
equipo para la impresién de
carnés institucionales.

Facilidad de comunicar y dialogar.

' Planificacion de los perfodos
de vacaciones.

Pensamiento analitico.

Levantamiento de
informacién.

Capacidad para trabajar bajo presién.

Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
 Publisher, Acces).

Capacidad de sintesis y escritura.

Desempefio en el equipo de

oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre
otras).

Trabajar con base en objetivos y resultados.

Dominic  de  Microsoft
Outlook (E-mail).

Capacidad para trabajar de manera
independiente o como parte de un equipo.

Destreza para la redaccién de documentos.

Habilidad para seguir instrucciones.

Buena administracién del tiempo.

organizacion y orden.

Las competencias conductual

s son: Profesionalismo, trabajo en equipo,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de |a Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto | Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, Izabal.

trabajo

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos de almuerzo.

entre otros.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Estrés laboral, puede provocar tension muscular,

trabajo

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.10.4 Encargado de Némina y Planillas
Partida presupuestaria: 0611

Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos

Puestos dependientes: Oficial de Planillas

B. FUNCIONES
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a. Elaborar planillas en SICOIN GL del personal 011 y 022 para la
elaboracion de némina mensual de salarios y personal jubilado con su
respectivo acreditamiento de todo el personal de la empresa.

b. Realizar los célculos correspondientes de prestaciones laboras, IGSS
y demés descuentos de la normativa legal establecidas en aquellos
puestos en los que corresponda realizarlo.

c. Procesar pagos de dietas mensuales, gastos de representacion del
Gerente General.

d. Elaborar acuerdos administrativos, segun correspondan el caso.

e. Realizar en el sistema informatico los devengados de pagos
correspondientes.

f. Realizar los célculos y retenciones de los descuentos por impuestos,
fianzas y otros que apliquen debiendo informar a la Unidad Financiera,
para llevar el control de las mismas.

g. Elaborar informes periddicos, sobre altas y bajas del personal de la
empresa.

h. Generar solvencias generales, finiquitos y otros documentos
relacionados a los trabajadores de Ia empresa.

i. Llevar el control de altas y bajas del personal de la empresa en el
seguro medico y fondo de retiro.

j. Archivar en orden secuencial las néminas y planillas que sean
generadas.

k. Apoyar y participar en todas aquellas actividades asignadas por su jefe
inmediato.

l.  Apoyar en la elaboracién de constancias de trabajo y/o ingresos.

m. Correspondientes a los trabajadores de la empresa.

n. Elaborar los documentos y tramites de prestaciones laborales.

0. Elaborar planillas del IGSS de los trabajadores de la empresa.

p. Elaborar presupuesto anual de salarios.

q. Llevar el control de retencién de ISR en linea con Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT) para los trabajadores de la empresa,
en los casos que se requiera.

r. Apoyar en la busqueda y entrega de documentos en procesos de
Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental.

s. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

t. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE NOMINA Y PLANILLAS
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Licenciatura en Administracién de
escolaridad | Empresas, Contabilidad, X
Psicologia Industrial, CPA
(Contador Publico y Auditor) o
carrera afin.
Formacién Legislacién laboral (prestaciones, X
desvinculacién)
Conocimientos  contables en X
némina y planilla
Conocimiento en legislacién X
laboral
Administracién de ndminas
Experiencia | 4 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 arios X
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2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de leyes y normativa
aplicable a la seguridad social.

Excelentes habilidades de comunicacién (escrita
y oral).

Profundo conocimiento de las
| regulaciones de némina.

Habilidad analitica, numérica y estadistica.

Manejo de los cambios de némina
(nuevas contrataciones, despidos,
aumentos) y actualizaciones del
sistema.

- . - _|
Capacidad para la toma de decisiones, debe
contar con un pensamiento critico que le permita
ver cuales son los pasos mas acertados a seguir.

Dominio de los impuestos sobre |a
nomina.

Habilidades organizativas y de liderazgo.

Conocimiento  actual de los
procedimientos de ndmina y leyes
relacionadas.

Capacidad de llevar registros precisos y exactos.

Dominio del software de némina.

Habilidad para preparar informes estadisticos |

Manejo de las disposiciones
fiscales para pago y retencién de
_impuestos de némina.

Capacidad de organizacién al documentar los
registros de némina.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher,
Acces).

Desemperio en el equipo de oficina
(copiadoras, impresoras, scanner,
_ entre otras).

mail).

Dominio de Microsoft Outiook (E- |

Capacidad de mantener |a privacidad y
confidencialidad de las cifras que maneja.

Capacidad de organizar y liderar a Ios miembros |
de su equipo.

planificacién y organizacién.

Las competencias conductuales son: Confidencialidad, discrecion, hu manidad,

| 3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza Con intermedios para alimentacion y
trabajo descanso.

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de Ia pantalla.
laborales Estrés laboral, puede provocar tension muscular, ansiedad, entre

otros.

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.10.4.1 Oficial de Planillas
Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q4,000.00 a Q4,500.00
Dependencia jerarquica: Encargado de Némina y Planillas
Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Auxiliar en el ingreso al sistema SICOIN GL cuando sea necesario
planillas de sueldos, tiempo extraordinario, vacaciones, bono 14 y

aguinaldo.

b. Elaborar planillas del IGSS de los trabajadores de la Reporte Ley de
Libre Acceso (cada 15 del mes).

C. Realizar elaboracion e impresion de Libro de Salarios mensualmente
segun el mes correspondiente.

d. Impresion y entrega de boletas de pago a trabajadores y firma de
planilla respectivas mensual (en los primeros 5 dias de cada mes).
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e. Brindar apoyo a Oficiales de Recursos Humanos.

f.  Archivar documentos.

g. Atender a todo trabajador Yy publico en general.

h. Auxiliar al Encargado de Planillas cuando sea requerido.

Il Archivar en orden secuencial las néminas y planillas que sean
generadas.

j. Entregar planillas para procesos de jubilacién al personal.

k. Archivar en orden secuencial las néminas y planillas que sean
generadas.

. Entregar planillas para procesos de jubilacién al personal.

m. Apoyar en la busqueda y entrega de documentos en procesos de
Auditoria Interna y Auditoria Gubernamental.

n. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

0. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

- PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE PLANILLAS =
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE |
Nivel de Perito en Administracion de
escolaridad | Empresas o carrera afin. Segundo X

ano de Licenciatura en
Administracion  de Empresas,
Contabilidad, Psicologia
Industrial, CPA (Contador Publico
y Auditor) o carrera afin.
Formacién Gestion de Recursos Humanos X
Legislacion laboral (prestaciones,
desvinculacién)
Conocimientos  contables  en
némina y planilla
Legislacion laboral
Administracién de néminas
Experiencia | 2 afios en puesto similar
Edad Mayor de 25 afios X
| Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimiento de leyes y normativa | Destreza en la resolucion de problemas.
aplicable a la seguridad social.
Dominio del software de némina. | Facilidad de comunicar y dialogar. |
Conocimiento de las regulaciones | Habilidad analitica, numérica y estadistica.
de némina.
Manejo de los cambios de némina Capacidad de mantener |a privacidad vy
(nuevas contrataciones, despidos, | confidencialidad.
aumentos) y actualizaciones del
| sistema.
Dominio de los impuestos sobre la Capacidad de sintesis y escritura.
némina.

XXX X X

| Conocimiento  actual de los Trabajar con base en objetivos y resultados.
procedimientos de némina y leyes
relacionadas.
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Dominio de Microsoft Office (Word, | Capacidad para  ftrabajar de  manera |

Excel, Power Point, Publisher, | independiente o como parte de un equipo.
| Acces).

Desempefio en el equipo de oficina | Destreza para la redaccion de informes.
(copiadoras, impresoras, scanner,

entre otras).
Dominio de Microsoft Outiook (E- | Capacidad para trabajar con plazos de entrega
mail). S ‘ajustados.

—

Las competencias conductuales son- Confidencialidad, profesionalismo y trabajo en
equipo.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal,
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

Riesgos Riesgos asociados a la fatiga fisica ergonémica, sobreesfuerzos,
laborales estrés laboral, tensién muscular, fatiga visual y mental.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto: 410.5 Responsable de Induccion y

Capacitacion

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,500.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a.
b.

Ta o

LT O

Presentar programa de induccion a todos los nuevos colaboradores.
Preparar y desarrollar todos los materiales y procedimientos para el
programa de induccioén.

Mantener informados a los trabajadores en relacién con reglamentos,
estructura organizacional y manuales administrativos.

Dar a conocer al personal de nuevo ingreso la estructura organizacional
institucional.

Elaborar presentaciones de induccion y capacitacion del personal.
Medir los resultados producto de las capacitaciones.

Realizar programas de capacitacion y desarrollo de competencias.
Contar con base de datos del recurso humano capacitado.

Coordinar y mantener comunicacion con instituciones afines a la
capacitacion.

Dar a conocer a cada empleado de primer ingreso el fundamento
estratégico de la empresa.

Presentar las funciones y responsabilidades de cada empleado de
NUevo ingreso.

Dar a conocer los beneficios a cada trabajador segin ley y pacto
colectivo de condiciones de trabajo.

Realizar un Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciones (DNC) de
la empresa.

Gestionar capacitaciones segun requerimientos de los directores de
area y jefes de departamentos y unidades.

Realizar planeacién anual de capacitacion e implementacion.

Realizar control y seguimiento de las capacitaciones.

Crear planes de capacitaciones, programas y proyectos de la empresa.
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Mantener y fomentar un programa permanente de capacitaciones.

. Informar el marco legal e institucional que rige a los trabajadores

municipales.

Elaborar la programacién y calendarizaciéon de las actividades de
capacitacion y adiestramiento.

Realizar alianzas estratégicas y la busqueda de apoyo técnico y

financieros con instituciones nacionales, tales como: INTECAP, INAP,
INFOM.

Realizar coordinacién para elaboracion
segun corresponda.

Cumplir con los procedimientos de prevencioén de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de Ia empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

y actualizaciéon de manuales

PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE INDUCCION Y

CAPACITACION |
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE |
EXPERIENCIA 4
Nivel de Licenciatura en X
escolaridad | Psicologia Industrial,
Administracién de
Empresas o afin.
Formacién | Técnicas de induccién y X
capacitacion
Analisis de competencias X =
Gestién integral X
Gestién de proyectos X
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Indiferente
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS =3
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento en la
elaboracion de diagramas,
tablas dindamicas y material
didactico.

Habilidades de comunicacion verbal y
escrita, asi como la escucha activa.

Conocimiento la
implementacién de
programas de capacitacion
técnica.

en

Capacidad de implantar  los paso?
necesarios que faciliten la consecucién de
las metas.

Dominio de las estrategias
para llevar a cabo un
Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacion (DNC).

Capacidad de realizar un cronograma de
actividades y ponerlo en practica con los
ajustes que se vayan dando al momento de
su ejecucién.

Conocimiento del proceso de
gestion de competencias.

Habilidad para adaptarse al cambio y
flexibilidad para realizar las modificaciones
que surjan durante el proceso de induccion.

Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, Acces).

Contar con tolerancia a Ia presién, mantener
el control emocional frente a un grupo y sus
demandas.
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Desempefio en el equipo de Capacidad de trabajar de forma

oficina (copiadoras, | independiente o en equipo.

impresoras, scanner, entre

otras).

Dominio de Microsoft Outlook | Destreza para decidir el contenido de

| (E-mail). acuerdo con los objetivos institucionales.
Habilidad en la elaboracién de manuales
administrativos.

Las competencias conductuales son: Iniciativa, integridad e innovacion.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal. |

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla, molestias en piernas y pies por permanecer de pie

mucho tiempo, fatiga visual y mental.

-
Equipo de | Equipo de coémputo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.10.6 Conserje

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Salario minimo segun afio fiscal

Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a.

b.
cC.

Realizar la limpieza de las areas asignadas dentro y fuera de la
empresa.

Mantener orden y pulcritud en las areas asignadas.

Atender con servicio de café y/o refresco en reuniones varias y atencién
a usuarios.

Apoyar con distribucién de documentos dentro de las oficinas de la
empresa, cuando asi sea requerido.

Cubrir funciones en las diferentes instalaciones que la empresa ocupe,
cuando se requiera.

Hacer buen uso y manejo del material de insumos de limpieza
proporcionado.

cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las deméas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE CONSERJE

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE

EXPERIENCIA

Nivel de Titulo de nivel medio o X
escolaridad | haber cursado hasta

sexto primaria.
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Formacién | Cuidado y mantenimiento X
| de edificios
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X
| Género Indiferente

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de suministros
y productos quimicos de
limpieza.

Capacidad para manejar utensilios y
productos de limpieza.

Conocimiento basico de las
normativas de salud vy
seguridad ocupacional.

Integridad y capacidad para trabajar de
forma independiente.

Conocimiento de la
eliminacion segura de
liquidos quimicos y otros
. componentes peligrosos.

Habilidad para tratar en forma cortés y
satisfactoria al publico y compafieros de
trabajo.

Buena administracion del tiempo.

Atencion a los detalles y esmero.

Habilidad para seguir instrucciones.

Disposicién para trabajar en equipo.

Buena presentacién personal.

responsabilidad.

Las competencias conductuales son: Actitud de servicio, honestidad y

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal. |

trabajo

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Riesgos Riesgos asociados a la fatiga fisica ergonomica, tensién
laborales muscular por permanecer mucho tiempo de pie, riesgos al
estar expuesto a ciertos quimicos.

trabajo

Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 4.10.7 Mensajero
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Recursos Humanos
Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Realizar, notificar e ingresar a base de datos nota de cobro para
recupero de cartera cuando se requiera.

b. Repartir proformas de consumos de energia eléctrica mensual que
envia el departamento administrativo a diferentes empresas o usuarios
exclusivos de la empresa eléctrica cuando se requiera.

C. Llevar al departamento de mantenimiento a diario presupuesto e
instalaciones de servicio de energia eléctrica, con sus respectivos
medidores, ordenes de trabajo para su ejecucion.
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Repartir correspondencia a diferentes areas dentro de la empresa.
Llevar correspondencia del departamento de tesoreria a diferentes
areas y empresas del municipio.

Trasladar medidores quemados a servicio técnicos.

Llevar planillas de los trabajadores de la Empresa Eléctrica Municipal
al Banco correspondiente.

Brindar el servicio de mensajeria a diferentes empresas.

Trasladar documentos y mensajeria a municipalidades auxiliares.
Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

k. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato Gerente General le asigne, para
realizar eficientemente las funciones de la empresa.

@®

b i o

PERFIL DEL PUESTO DE MENSAJERO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Titulo de educacion media X
escolaridad

Portar licencia de conducir X .
tipo “B” 0 “M” '

Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 arios X
Género Indiferente _ |
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la ciudad y | Capacidad de organizacion.
| direcciones.

Conocimientos en la | Habilidad de trabajar en el exterior bajo todo
organizacion de | tipo de condiciones climaticas.
correspondencia.

Conocimiento en | Habilidad para seguir instrucciones.
reparaciones mecanicas

basicas.

Conocimientos en tramites | Habilidad para tratar en forma cortés y
(cobros, contrasefias, | satisfactoria al plblico y comparieros de
emision de recibos, tramites | trabajo.

bancarios).

Capacidad de mantener informacién
confidencial.

Buena administracién del tiempo.
Disposicion para trabajar en equipo.
- Excelente presentacién personal.

Las competencias conductuales son: Actitud de servicio, honestidad y
responsabilidad.

3. ENTORNO LABORAL:
Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.
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Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

Riesgos Riesgos asociados a posturas estaticas prolongadas en la
laborales misma posicion, inhalaciéon de vapores y gases toxicos

(combustibles), exposicién al polvo, condiciones climéaticas
adversas, exposicién al vandalismo y violencia.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5. Director de Operaciones
Partida presupuestaria: 011

Salario por devengar: Q10,000.00 a Q13,000.00
Dependencia jerarquica: Director Ejecutivo

Secretaria de Direccién Operativa, Jefe de

Puestos dependientes: Mantenimiento de Red, Encargado de

Planificacion y Desarrollo, Jefe de Servicio
Técnico, Encargado de Seguridad Industrial y
Encargado de Vehiculos y Combustible.

B. FUNCIONES

a.

Proponer al Gerente General todo lo pertinente para el mejoramiento
de la gestién de la empresa y el uso racional de los recursos que esta
tiene.

Formular y proponer a Direccion Ejecutiva, el Plan Operativo Anual, los
planes de accion, programas y actividades de operacion y
mantenimiento de los sistemas de trasmision y de distribucion de
energia eléctrica.

Planificar, organizar, direccién y control de las actividades de la
direccién de operaciones, como la trasmision y distribucién de energia
eléctrica en el ambito del municipio de Puerto Barrios.

Supervisar y evaluar los planes y programas a fin de que se cumplan
de acuerdo con las metas previstas en tiempo, costos y recursos.
Elaborar los planes y programas de mantenimiento preventivo,
correctivo y de emergencia, a fin de mantener operativos los sistemas
de transmision y distribucion de energia eléctrica en el municipio de
Puerto Barrios.

Dirigir y ejecutar los estudios a través de las obras relacionadas con la
infraestructura eléctrica, desde el nivel de ingenieria basica hasta el
nivel definitivo, referidos a los proyectos de inversién a cargo de la
empresa eléctrica.

Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la suspension de la ejecucion de la
planificacion de las actividades técnicas operativas, garantizado que
los procesos que realicen los departamentos de Gestion Red,
Planificacién y Desarrolio y Servicio Técnico cumplan con las normas y
procedimientos técnicos.

Dirigir, controlar y coordinar las funciones de los departamentos de
Gestion de Red, Planificacion y Desarrollo y Servicio Técnico.
Analizar y evaluar los resultados obtenidos en la gestion operativa y
disponer las acciones correctivas en caso de desviaciones.

Emitir politicas operativas, directivas, procedimientos y otros
instrumentos técnicos normativos, necesarios para optimizar los
sistemas de transmisién y distribucién de energia eléctrica en el ambito
de la empresa.




. Verificar y dar seguimiento oportuno aprovisionamiento y asignacion de
los recursos necesarios para los departamentos que tiene a su cargo
cuenten con los elementos para desarrollar sus actividades.
Planificar, elaborar y supervisar el cumplimiento de la norma de
seguridad e higiene ocupacional del personal.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter Técnico-
Administrativo normadas por la empresa.

. Proporcionar el seguimiento a las directrices y decisiones

proporcionadas por la Direccion Ejecutiva.

. Coordinar con la oficina de Relaciones Plblicas de la empresa, para
hacer de caracter publico los trabajos realizados por la Direccién de

Operaciones.

. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que

los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

- Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que la Direccion Ejecutiva y Gerente General le

asignen, para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR DE OPERACIONES

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

Nivel de Ingeniero Eléctrico, Ingeniero X

escolaridad | Industrial, Ingeniero

Electromecanico o carrera
afin al puesto. Profesional
con experiencia comprobada.

| Formacién | Planeaci6n estratégica X

Ley General de Electricidad X
de Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento

Sistemas de transmision y b 4
distribucion de  energia
eléctrica (redes eléctricas)

Sistemas de control vy X
medicion del consumo de
energia eléctrica

Redes Eléctricas  para X
consumo domiciliar y

| comercial.
Gestién ante Administrador X

del Mercado Mayorista
(AMM), Comision Nacional de
Energia Eléctrica (CNEE) y
Ministeio de Energia vy

| Minas.

Experiencia | 4 afos en puesto similar X
Edad Indiferente
Género Indiferente
2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Elaboracion de los diferentes tipos Liderazgo.
de planes.
Planeacién estratégica. Trabajo en equipo.
Elaboracion y gestion de | Planificacion y coordinacion.
proyectos.
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Elaboracion y gestion | Toma de decisiones.

| presupuestaria.
Reglamento de salud y seguridad | Inteligencia emocional.
ocupacional.

Solidos conocimientos de los Manejo de conflictos.
| equipos utilizados en la EEM.

Leyes y reglamentos de la EEM. Gestién de Recursos Humanos.

Ley de Contrataciones del Estado Negociacion.
Yy su reglamento.

Ley Organica de Contraloria Operar computadora y sistemas operativos.
General de Cuentas y su

reglamento.

Pensamiento estratégico.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | Personal de confianza. Gon intermedios para alimentacién y
trabajo descanso.

Riesgos Exposicién a enfermedades laborales por posicién ergonémica, 50%
laborales sentado y 50% de pie. Estrés por presiones de trabajo.

Equipo de | Equipo de computo, mobiliario de oficina y equipo de trabajo |
I_trabajo operativo. J

A. IDENTIFICACION

 Nombre del puesto: 5.1 Secretaria de Direcciéon Operativa
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00
Dependencia jerarquica: Director Operativo
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Recibir y registrar en su debido control de correspondencia toda la

=&
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papeleria dirigida 0 marginada al Director Operativo.

Archivar expedientes seglin nimero de casos de Ia Comisién Nacional
de Energia Eléctrica -CNEE- o de usuarios.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Llevar agenda de reuniones o audiencias del Director Operativo.
Hacer recordatorio de las reuniones o audiencias al Director Operativo.
Redactar oficios, circulares, memoriales y otros documentos
relacionados con el ambito de su puesto.

Redactar informes y elaborar presentaciones de trabajo.

Redactar actas de reuniones y otras solicitadas por el Director
Operativo.

Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- y mensual cuando se
requiera.

Elaboracién Plan Anual de Compras -PAC-.

Realizar memoria de labores.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE DIRECCION OPERATIVA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administracion X
escolaridad |de Empresas, Perito
Contador o carrera afin, 2
afos aprobados en la
carrera Administracion de
Empresas o carrera afin
al puesto
Formacién | Plan Operativo Anual X
| Plan Anual de Compras X
Gestion administrativa X
Secretariado X
Experiencia | 2 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X |
Género Femenino X N
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos béasicos en
principios de  compras,
calidad, andlisis de precios e
inventarios.

Habilidades de comunicacién.

Conocimientos de
mecanografia, tratamiento de
textos y sistemas de escritura
rapida.

Habilidad de escuchar activamente las
indicaciones brindadas por los superiores.

Manejo y gestibn de

 documentos importantes.

Destreza para la redaccion de documentos.

Control y manejo de agendas
| de trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones.

Elaboracién de informes y
documentos técnicos

Inteligencia emocional.

Conocimiento y experiencia
en la gestién de archivos.

Habilidad de trabajar con un enfoque eficaz,
preciso y metddico, ya que debe prestar
mucha atencién a los detalles.

' Dominio de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point
Publisher, Acces).

Capacidad para trabasjar de manera
independiente o como parte de un equipo.

Desempefio en el equipo de
oficina (copiadoras,
impresoras, scanner, entre
otras).

Capacidad de cumplir sus funciones en el
tiempo establecido.

Dominio de Microsoft Outlook
(E-mail).

Excelentes habilidades organizativas y de
_gestion del tiempo.

Destreza para priorizar y planificar su
trabajo.

autonoma.

Las competencias conductuales son: Proactividad, debe

ser resolutiva y

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion
del puesto

Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.

Jornada de
| trabajo

almorzar.

De 8:00 a 16:00 horas, con 1 hora con 10 minutos para




Riesgos Riesgos asociados a posturas inadecuadas delante de la
laborales pantalla. Estrés laboral, sobreesfuerzos, los cuales pueden

provocar tension muscular.

Equipo de | Equipo de cém puto y mobiliario de oficina. J

| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.2 Jefe de Mantenimiento
Partida presupuestaria: 011
Salario por devengar: Q7,000.00 a Q8,000.00
' Dependencia jerarquica: Director Operativo
Puestos dependientes: Asistente Operativo y Administrativo, Secretaria

de Mantenimiento, Mantenimiento Correctivo y
Preventivo, Supervisor de Mantenimiento,

Alumbrado Publico y Coordinador de Call
Center.

B. FUNCIONES

a.

STe~opoo

s

Coordinar y supervisar todos los trabajos relacionados en el area de
Mantenimiento y Red de Distribucién

Supervisar la ampliacién de red.

Revisar bancos de transformacion de Ia red de distribucion.
Solucionar problemas de fluctuacién de energia.

Supervisar y coordinar dafios en la red.

Ejercer el control de desfases en el servicio de energia.

Supervisar que se realice lim pieza de maleza en la red.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE JEFE DE MANTENIMIENTO

1.

NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE INDISPENSABLE

Nivel de Ingeniero  Eléctrico o X
escolaridad | carrera  afin. Colegiado

Activo.

Formacién Sdlidos conocimientos X

sobre  mantenimiento a
redes de distribucion de
energia  eléctrica para
tension media y baja.

Solidos conocimientos X
sobre mantenimiento 3
bancos de transformacion
de la red de distribucion.

Sélidos conocimientos X
sobre mantenimiento al
alumbrado publico.

Ley General de Electricidad X
de Guatemala Decreto No.
93-96 y su Reglamento
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Experiencia | Técnico  Electricista y X
Liniero con més de 10 afios
de experiencia.
Edad Mayor de 30 afios X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y
DESTREZAS

Elaboracién y evaluacion de proyectos para mantenimiento
de redes de distribucion de energia eléctrica.

Liderazgo.

Elaboracién y evaluacién de los diferentes tipos de planes.

Trabajo en equipo.

Conocimientos de los equipos utilizados en Ia Empresa

Eléctrica.

Planificacion
coordinacion.

Analisis y resolucién de problemas.

Toma de decisiones.

Manejo de Microsoft Office.

Inteligencia emocional.

Ley de Contrataciones del Estado Y su reglamento.

Negociacion.

Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica.

Comunicacion escrita y
oral.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Pensamiento
estratégico.

Trabajar con objetivos |
y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y

compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.

del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.

Jornada de | Personal de confianza. Con intermedios para alimentacion y descanso

trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién ergonémica, 25%

laborales sentado y 75% de pie. Estrés por presiones de trabajo. Exposicion a
accidentes laborales.

Equipo de Equipo de computo, mobiliario de oficina Y equipo de labor operativa.

trabajo g
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A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.2.1 Secretaria de Mantenimiento

Partida presupuestaria: 022

 Salario por devengar: Q3,300.00 a Q3,500.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Mantenimiento

Puestos dependientes: N/A N

B. FUNCIONES

i S@ e eeow

-

Ingresar a la base de datos los reportes de levantamiento de red.
Recibir y mandar ordenes de trabajo.

Llevar el reporte de alumbrado publico.
Elaborar diferentes oficios que el jefe inmediato requiera.
Llevar control de archivo y correspondencia.

Recibir y distribuir ordenes de trabajo segun instrucciones de jefe
inmediato.

Recibir 6rdenes de trabajo, correspondencia.

Elaborar notas y oficios dirigidos a las diferentes dependencias de la
empresa.

Archivar documentos.

Recibir de los encargados de grupo, reporte de tiempo extraordinario e
ingresarlo.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

. Realizar memoria de labores.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA DE MANTENIMIENTO N

escolaridad | Perito en Administracion

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE |
EXPERIENCIA
Nivel de Secretaria Ejecutiva, X

de Empresas o carrera
afin.

Formaciéon | Amplio conocimiento X

sobre  redaccion de
documentos relacionados
con la energia eléctrica y
la distribucion

Sdlidos  conocimientos
sobre el uso de
programas para texto,
cuadros y presentaciones

(Microsoft Office)

Operacién de equipos de X
| computacion y

multimedia.

Manejo y organizacion de X

la agenda

Experiencia | 3 afios en puesto similar X




Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales
sobre el uso de internet y
correos electronicos.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales de la
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y

su reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Sistemas de archivo de
documentos fisicos y digitales.

Comunicacién escrita y oral.

Redaccion y elaboracion de Operar  computadora y sistemas
informes. operativos. '
Ofimaética. Iniciativa.

Atencidn telefonica. Buena actitud.

Correcta redaccién y ortografia. | Proactiva.

Operacién de equipos de
oficina.

Limpieza y orden.

| Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesion

alismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Em

presa Eléectrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, |zabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion
laborales ergonomica, 75% sentado y 25% de pie. Estrés por presiones

de trabajo.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

5.2.2 Asistente Operativo y Administrativo
de Mantenimiento

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar:

Q3,300.00 a Q4,000.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Mantenimiento

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

Organizar archivos de docu
Elaborar oficios.

o oo

realizar.

emergencia.

~Z @™o

Apoyar en la asignacion de

mentos de los trabajos elaborados.

Enviar y recibir correspondencia.
Coordinar con relaciones publicas los publicados de los trabajos por

Auxiliar en la elaboracién de informes.
Auxiliar en asignacion de érdenes de trabajo.
Cubrir el area de ayudante de electricista o piloto en casos de

Apoyar en la entrega de materiales.

materiales.
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J. Apoyar en la toma de coordenadas GPS.

k. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

l. - Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato le asigne, para realizar

eficientemente las funciones de la empresa.

[ PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE OPERATIVO Y
ADMINISTRATIVO DE MANTENIMIENTO

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de Perito en Administraciéon
escolarida | de Empresas, Bachiller
d Industrial o carrera afin.

X

Formacién | Amplio conocimiento
sobre  redaccion de
informes relacionados
con el mantenimiento y
reparacién a las redes de
distribucién de energia
eléctrica.

Sélidos  conocimientos
sobre el uso de
programas para texto,
cuadros y presentaciones
(Microsoft Office)

Ley General de
Electricidad de
Guatemala Decreto No.
93-96 y su Reglamento

Experienci
a

3 afios en puesto similar

Edad

Mayor de 25 afios X

Género Masculino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

Conocimientos basicos sobre documentacién
para el mantenimiento de redes de distribucion
de energia eléctrica.

Trabajo en equipo.

Conocimientos de los equipos utilizados en Ia
EEM.

Planificacién y
coordinacion.

Conocimientos basicos sobre trabajos de
ayudante de electricista.

Trabajar con objetivos y
metas.

Licencia de conducir tipo A.

Orientacion al servicio.

Conocimientos generales en el uso de GPS.

Proactivo.

Andlisis y resolucién de problemas.

Comunicacion escrita y
oral.

Leyes y reglamentos de la EEM.

Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL.:




Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
 del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.

Jornada De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
de trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién
laborales | ergondmica, 25% sentado y 75% de pie. Estrés por presiones

de trabajo. Exposicién a accidentes laborales.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: '5.2.3 Supervisor de Mantenimiento

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,500.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Mantenimiento

Puestos dependientes: Electricista, Ayudante de Electricista, Liniero,
Bt Piloto y Chofer. |

B. FUNCIONES

a.

b.

Coordinar la distribucién de Ordenes de trabajo emergentes y
supervisar su cumplimiento.

Elaborar las programaciones de trabajos por asignacion de ordenes y
supervisar su ejecucion, asi como definir los parametros de tiempo
necesario para la ejecucién de los mismos.

Supervisar que los materiales entregados en aimacén sean 10s mismos
en calidad y cantidad que los instalados en la orden para la cual se
solicitaron.

Coordinar que el personal operativo cuente con el debido equipo de
seguridad y el correcto uso en las operaciones.

Supervisar los proyectos de ampliacién y mejoramiento de red.

Llevar el control inventariado de los equipos que se incorporan a la red
y los que estan para bajas y trasladarios para la gestiéon
correspondiente.

Coordinar las érdenes de trabajo de alumbrado publico, asi como
supervisar el correcto funcionamiento del mismo.

Supervisar los tiempos de ejecucion y la efectividad en las érdenes
ejecutadas en tiempo extraordinario controlando los reportes del
mismo.

Elaborar informes de las 6rdenes ejecutadas y pendientes, asi como
las razones por las cuales estéan pendiente.

Elaborar informes de las 6rdenes ejecutadas y pendientes, asi como
las razones por las cuales estan pendientes.

Apoyar manejando el vehiculo propiedad de la empresa asignado a la
cuadrilla, cuando asi fuere necesario.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.
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PERFIL DEL PUESTQO DE SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE
Nivel de Perito en Electricidad, Bachiller X
escolaridad | Industrial o carrera afin. 2 arios
de Ingenieria Eléctrica o carrera
afin.
Formacion Sélidos conocimientos sobre X
mantenimiento a redes de
distribuciéon de energia eléctrica
para tension media y baja.
Sélidos conocimientos sobre
mantenimiento al alumbrado
publico.

Soélidos conocimientos sobre X
mantenimiento a bancos de
transformacion de la red de
distribucién de energia eléctrica.

Reglamento de salud y seguridad X o
ocupacional

Experiencia | Liniero con méas de 5 arios de X
experiencia.

Edad Mayor de 20 afios X

Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

. CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

| Solidos conocimientos sobre | Liderazgo.
materiales para mantenimiento de
redes de distribucion de energia
_ eléctrica y alumbrado publico.

Redaccion y elaboracion de informes | Trabajo en equipo.
y érdenes de trabajo.

Conocimientos sobre elaboracién de | Planificacién y coordinacién.
programas por asignacion de
érdenes.

| Conocimientos generales de la Ley | Toma de decisiones.
General de  Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y su
_reglamento.

Conocimientos de los equipos | Inteligencia emocional.
utilizados en la EEM.

Sélidos conocimientos sobre el uso | Negociacion.
| de programas para texto, cuadros y
presentaciones (Microsoft Office).

Licencia de conducir tipo A. Comunicacién escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién ergonémica, 25%
laborales sentado y 75% de pie. Estrés por presiones de trabajo. Exposicion a

accidentes laborales.

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.2.4 Coordinador de Call Center

Partida presupuestaria: 022




Salario por devengar: Q4,000.00 a @5,000.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Mantenimiento

Puestos dependientes: Agente de Call Center.
B. FUNCIONES

a. Supervisar y coordinar al personal bajo su cargo.

b. Monitorear interrupciones programadas o no programadas para reporte
de la Comisién Nacional de Energia.

c. Seguimiento a las érdenes de trabajo reportadas por usuarios a Call
Center para medir tiempos de solucion de la misma.

d. Brindar atencion a todo tipo de reclamo.

€. Ser monitor de seguridad ocupacional.

f. Apoyo segun directrices proporcionadas por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social y disposiciones emanadas por el Gobierno
de Guatemala en lo que conlleva al tema de salud.

g. Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones, limpio y con
documentacién en orden.

h. Reportar al responsable de Transporte cualquier informacion relevante
en relacion con el vehiculo asignado.

L. Mantener su licencia de conducir vigente y de acuerdo con el tipo de
vehiculo que conduce.

. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el jefe inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR DE CALL CENTER
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administracion X

escolaridad | de Empresas o carrera

'afin. 2 afios de la
Licenciatura en
Administracion de
Empresas o afin.

Formacion | Amplio conocimiento la X

gestion de un Call Center
para Empresas Eléctricas

Municipales.
Sélida formacion en X
Servicio al Cliente
Reglamento de salud y X
seguridad ocupacional
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afios X
 Género Indiferente X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y
DESTREZAS

Sdlidos conocimientos sobre Supervision | Trabajo en equipo.
del recurso humano.

Sdlidos conocimientos sobre el uso de Planificacion y coordinacion.
programas para texto, cuadros vy
presentaciones (Microsoft Office).

Licencia de conducir tipo A. _ Trabajar con objetivos y metas.
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Ley General de Electricidad de Guatemala
Decreto No. 93-96 y su reglamento.

Orientacion al servicio.

Analisis y resolucién de problemas.

Proactivo.

Eléctrica.

Leyes y reglamentos de la Empresa

Comunicacion escrita y oral.
|

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, |
| Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de |a Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | Turnos rotativos, con 40 minutos para almorzar,
trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién
laborales ergonomica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones
de trabajo.

Equipo de | Equipo de com puto y mobiliario de oficina.

| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

5.2.4.1 Agente de Call Center

Partida presupuestaria:

022

Salario por devengar: Q2,900.00 a Q3,500.00
Dependencia jerarquica: Coordinador de Call Center
Puestos dependientes: N/A N
B. FUNCIONES
a. Atender teléfonos en turnos rotativos.

b.
c.

Presentar informes al Coordinador de Call Center.

Elaborar ordenes de trabajo por cobros altos, dafios en el medidor,
acometidas, lineas reventadas, movilizacién de postes, servicios
nuevos, cambio de medidores, cambio de nombre, baja voluntaria y
servicio temporal.

Brindar atencién a todo tipo de reclamo, duda y consulta de estado de
cuentas.

Recibir fotocopias de reinstalaciones.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE AGENTE DE CALL CENTER

1.

NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

d

Nivel de
escolarida

Perito en
Administracion de
Empresas o carrera
afin.

X
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Formacioén Conocimiento sobre Ia
actividad de un Call
Center

Sdlida formacién en
Servicio al Cliente

Sdlidos conocimientos

sobre el uso de

programas para texto,

cuadros y

presentaciones

- (Microsoft Office)
Experienci | 3 afios en puesto

a similar

 Edad Mayor de 20 afios

X

Género Indiferente

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos en atencion
telefonica.

Trabajo en equipo.

Redaccién y elaboracion de
informes.

Planificacién y coordinacién.

Conocimientos generales sobre el
uso de internet y correos
electrénicos.

Trabajar con objetivos y metas.

Reglamento de salud y seguridad
ocupacional.

Orientacién al servicio.

Leyes y reglamentos de Ia Empresa
Eléctrica.

Proactivo.

Analisis y resolucion de problemas,

Comunicacion escrita y oral.

Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de |a Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto | Barrios, Izabal. Edificio de |a Municipalidad de Puerto
Barrios, Izabal.

Jornada Turnos rotativos, con 40 minutos para almorzar.,

de trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion

laborales | ergonémica, 75% sentado y 25% de pie. Estrés por
L presiones de trabajo.

Equipo de | Equipo de codmputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.2.5

Encargado de
Correctivo y Preventivo

Mantenimiento

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar:

Q5,000.00 a Q6,000.00

Dependencia jerarquica:

Jefe de Mantenimiento

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES
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Coordinar y supervisar todo lo relacionado con el mantenimiento
preventivo y correctivo de media tension, asi como de los
colaboradores de la Unidad de Mantenimiento.

Supervisar la ampliacién de red de media tensién.

Revisar banco de transformacién de la red de distribucion de la
Empresa Eléctrica Municipal.

Sugerir posibles soluciones a problemas de fluctuacion de energia.
Supervisar y coordinar mejoras de dafios en la red.

Ejercer el control de desfases en el servicio de energia.

Supervisar que se realice limpieza de maleza en la red.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

escolaridad | Bachiller Industrial 0

CORRECTIVO Y PREVENTIVO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Electricidad, X

carrera afin. 2 afos de
Ingenieria  Eléctrica o

carrera afin. _
Formacién | Sdélidos conocimientos X
sobre mantenimiento

preventivo y correctivo a
redes de distribucion de
energia eléctrica para
tensién media

Solidos conocimientos
sobre bancos de
transformacion de la red de
distribucion de energia
_| eléctrica _
Reglamento de salud vy X
seguridad ocupacional

Experiencia | 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afios X

Género Masculino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos

materiales para mantenimiento
de redes de distribucion de
energia eléctrica (tensidn media)
y bancos de transformacion.

sobre | Liderazgo.

Redaccién y elaboracion de Trabajo en equipo.
informes y érdenes de trabajo.




Conocimientos sobre evaluacion
de desfases en el servicio de
energia eléctrica.

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos sobre
ampliaciones de red de
distribucién de energia eléctrica,
tensién media.

Toma de decisiones.

Conocimientos generales de la
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
Su reglamento.

Inteligencia emocional.

Conocimientos de los equipos
utilizados en la EEM.

Negociacion.

Comunicacién escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales
Servicio y compromiso.

son: Profesionalismo, integridad, lealtad, |

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicaciéon | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
 del puesto | Izabal. Edificio de Ia Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

trabajo

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por

posicién

laborales ergonomica, 25% sentado y 75% de pie. Estrés por presiones

de trabajo. Exposicién a accidentes laborales.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.2.6 Encargado de Alumbrado Piblico
Partida presupuestaria: 022 .
Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Mantenimiento
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a.

b.

Coordinar la distribuciéon de las 6rdenes de frabajo de alumbrado
publico y supervisar su cum plimiento.

Elaborar las programaciones de trabajos de acuerdo con las solicitudes
y supervisar su ejecucion, asi como definir los parametros de tiempo
necesarios para la ejecucion de los mismo.

Supervisar que los materiales entregados en almacén sean los mismos
en calidad y cantidad que los instalados en la orden para la cual se
solicitaron.

Supervisar los proyectos de ampliacion y mejoramiento de alumbrado
publico.

Llevar el control de inventario de las lamparas que se incorporan a la
red y las que estan de baja, realizando la gestion correspondiente para
darles de baja.

Supervisar los tiempos de ejecucion y la efectividad en las érdenes

ejecutadas en tiempo extraordinario controlando los reportes del
mismo.



g. Elaborar el informe de 6rdenes
razones por las cuales estamos
h. Elaborar el informe que se debe de tra
darle cumplimiento al conveni

de alumbrado publico.

i. Realizar la actualizacion d

ejecutadas y pendientes, asi como las
pendientes.

sladar a la municipalidad para
0 de cobro por cuenta ajena del servicio

el inventario de lamparas de alumbrado

publico cada mes para hacer incorporadas al cobro por el consumo de

energia eléctrica para alumbrado
J. Apoyar manejando el vehiculo
asignado a la cuadrilla cuando as
k. Cumplir con los procedimientos d
seguridad establecidos o que se
los determinados o que se det

instalaciones de la empresa.

l. Cumplir las demas funciones i
actividades y las que el Jefe inm
para realizar eficientemente las funci

edi

publico.
propiedad de la empresa eléctrica
[ fuera necesario.
€ prevencion de riesgos, asi como de
establezcan en el futuro, al igual que
erminen para ingresar o salir de las

nherentes a la naturaleza de sus
ato y Gerente General le asigne,
ones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DEL ENCA

RGADO DE ALUMBRADO PUBLICO

materiales para mantenimiento
al alumbrado plblico municipal.

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Electricidad, X
escolaridad | Bachiller  Industrial o]
carrera afin. 2 afios de
Ingenieria Eléctrica o
- carrera afin. |
Formacién | Sélidos conocimientos X
sobre mantenimiento
preventivo y correctivo a
alumbrado piiblico
Sélidos  conocimientos
sobre mejoramiento vy
ampliacién al alumbrado
publico
Reglamento de salud y X
seguridad ocupacional
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 30 afios X _
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Sdlidos conocimientos sobre Liderazgo.

Redaccion y elaboracion de
informes y érdenes de trabajo.

Trabajo en equipo.

Direccion y gestién del recurso
humano.

Planificacién y coordinacion.

Conocimientos sobre
ampliaciones y mejoras del
' alumbrado publico municipal.

Toma de decisiones.

Conocimientos generales de la
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
su reglamento.

Inteligencia emocional.




[ Conocimientos de los equipos | Negociacion. ]
utilizados en la EEM. |

Licencia tipo A. Comunicacion escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las compaencias_conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

del puesto | |zabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 3 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
 trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién

laborales ergonomica, 25% sentado Y 75% de pie. Estrés por presiones
| de trabajo. Exposicion a accidentes laborales.

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: | 5.3 Jefe de Servicio Técnico
Partida presupuestaria: 011
Salario por devengar: Q8,000.00 a Q9,000.00

Dependencia jerarquica: Director Operativo

Puestos dependientes: Asistente Administrativa de Servicio Técnico,

Supervisor General de Servicio Técnico,

Asistente Administrativo y Operativo, Secretaria
Administrativo de Servicio Técnico, Secretaria
Operativa de Servicio Técnico, Supervisor de
Linieros, Supervisor de Lectores y Encargado
de Cortes y Reconexiones.

B. FUNCIONES

a. Realizar dictamenes técnicos para modificacién e ingreso de lectura
cambios de correlativos, baja del servicio en el Sistema y recupero de

kilovatios.

b. Velar por el buen cumplimiento y desarrollo de las funciones a cargo de
los electricistas.

C. Velar por que se ejecuten las ordenes de trabajo.

d. Llevar el control del tiempo extraordinario del personal a su cargo.

. Monitorear que el control de lectura se realice de acuerdo con el
calendario estipulado.

=h

Velar que se les dé el respectivo seguimiento a los reportes

presentados por los lectores.

= za

Presentar informe de las actividades realizada.

Lievar el control de las ordenes de corte.

Coordinar porque se ejecuten las ordenes de reconexién.

Supervisar el debido cumplimiento a las érdenes de trabajo enviadas

por Call Center. N '
k. Coordinar la colocacién de aparato de medicion en diferentes sectores

por orden

de Comisién Nacional de Energia Eléctrica (CNEE).

I. - Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.
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m. Cumplir las demas funciones inherentes a Ia naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y el Gerente General le asigne,

para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

—

PERFIL DEL PUESTO DE

JEFE DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA

DESEABLE

INDISPENSABLE

Nivel de
escolaridad

Ingeniero  Eléctrico o
carrera afin al puesto.
Colegiado Activo.

X

Formacion

Elaboracion y evaluacién
de proyectos para redes
de distribucion de energia
eléctrica

Sélidos conocimientos
sobre mediciones para
cumplir con la orden de Ia
Comisién  Nacional de
Energia Eléctrica (CNEE)

X

Gestion del recurso
humano técnico

Ley General de
Electricidad de Guatemala
Decreto No. 93-96 y su
reglamento

Experiencia

S aflos en puesto similar

X

Edad

Mayor de 30 aiios

X

Género

Masculino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS |

Sélidos conocimientos para la elaboracion de
dictdmenes técnicos relacionados con lectores,
baja del servicio en el sistema y recupero de
Kilovatios.

Liderazgo.

Solidos conocimientos sobre control y lectura de
| €équipos de medicion de consumo de energia
eléctrica.

Trabajo en equipo.

Elaboracion y evaluacién de los

diferentes tipos de
planes

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos de los equipos utilizados en la EEM.

Toma de decisiones.

}i\nélisis y resolucién de problemas.

Inteligencia emocional.

| Manejo de Microsoft Office.

Negociacién.

Ley de Contrataciones del Estado y su | reglamento.

Comunicacién escrita y oral.

Leyes y reglamentos de la Empresa Eléctrica.

Pensamiento estratégico.

Reglamento de salud y seguridad ocupacional.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalis

mo, integridad, lealtad, servicio y

cCompromiso.
3. ENTORNO LABORAL:
Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal. ) ]
Jornada de Personal de confianza. Con intermedios para alimentacién y descanso
trabajo
Riesgos Exposicién a enfermedades laborales por posicién ergonémica, 25%
laborales sentado y 75% de pie. Estrés por presiones de trabajo. Exposicion a
accidentes laborales.

| Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto:

| 5.3.1 Supervisor General de Servicio Técnico |




I ilﬁl‘"&n Electnea Munc ‘
t!\lﬂlh‘l‘ifﬂlﬂn t=

Partida presupuestaria: 011

Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00 =
Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico

Puestos dependientes: Electricista, Ayudante de Electricista y Piloto

B. FUNCIONES

a.
b.

S@ +oao

s i

Supervisar el trabajo administrativo y operativo del area.

Supervisar el buen uso, control y cumplimiento del tiempo
extraordinario.

Supervisar los reportes y lectura de medidores.

Supervisar el cum plimiento de cortes y reinstalaciones.

Supervisar las rutas Y supervisiones de lecturas.

Supervisar los servicios exclusivos.

Supervisar las pérdidas no técnicas (Hurtos).

Supervisar el recupero de los Kilovatios.

Supervisar el traslado y cumplimiento de trabajo de cuadrilla.
Supervisar el buen control y uso del material para los diferentes
trabajos de la unidad.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de Sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y el Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

' PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR GENERAL DE SERVICIO

TECNICO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Electricidad, Bachiller X

escolaridad | Industrial o carrera afin al

puesto. Estudios de Ingenieria
Eléctrica o carrera afin (2
anos).

Formacién | Sélidos conocimientos sobre X

mantenimiento a redes de
distribucién de energia
eléctrica para tensién media y

baja.

Sélidos conocimientos sobre X
mantenimiento al alumbrado

publico. .

Sdlidos conocimientos sobre X

mantenimiento a bancos de
transformacion de la red de
distribucion de energia

eléctrica.
Reglamento de salud y X
seguridad ocupacional
Experiencia | 3 afios en puestos similares X
Edad Mayor de 25 afos X
Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Sdlidos conocimientos sobre materiales Liderazgo.
para mantenimiento de redes de
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distribucion de energia eléctrica y
_alumbrado publico.

Redaccion y elaboracion de informes y | Trabajo en equipo,
6rdenes de trabajo.

Conocimientos sobre elaboracién de | Planificacion y coordinacién.
programas por asignacién de 6rdenes.

Conocimientos generales de la Ley | Toma de decisiones.
General de Electricidad de Guatemala
Decreto No. 93-96 y su reglamento.

Conocimientos de los equipos utilizados Inteligencia emocional.
en la EEM.

Sdlidos conocimientos sobre el uso de Negociacion.
programas para texto, cuadros y
resentaciones (Microsoft Office).

Licencia de conducir tipo A. Comunicacion escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y
COmpromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
del puesto | Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.,
 trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicidn ergonémica, 25%
laborales sentado y 75% de pie. Estrés por presiones de trabajo. Exposicion a

accidentes laborales.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.3.2 Asistente Administrativa de Servicio
Técnico

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a.

Q0

T a@ame
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Llevar el control de los documentos que ingresan y egresan, asi como
los que se generan dentro de la oficina.

Atender con cortesia, realizar actividades de apoyo y acompanamiento
al usuario,

Mantener informado al jefe de cualquier procedimiento.

Transmitir al jefe las peticiones y/o observaciones expresadas por el
publico general.

Elaborar 6rdenes para cambio de medidores.

Entregar 6rdenes a electricistas para que se ejecuten.

Recibir 6rdenes de trabajo efectuadas las cuales deben ser entregadas
por las unidades correspondientes.

Entregar o6rdenes de trabajos ejecutadas a las unidades
correspondientes.

Elaborar cuadro de datos comerciales para la Comision.

Entregar factibilidades para servicios nuevos.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.
Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.




m. Asignar el nimero de cuenta corriente para servicios nuevos.

Realizar solicitud de bienes Yy servicios.

Realizar oficios.

Realizar Informe mensual de actividades para memoria de labores.

Realizar reporte y control de tiempo extraordinario.

Revisi6n e impresion de 6rdenes de Trabajo -OT-.

Entregar el trabajo a las cuadrillas de la unidad de Servicio Técnico.

Entregar la verificacion a lectores.

Registrar en libro de actas los medidores en mal estado.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que

los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

w. Cumplir las deméas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y el Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

SECBIADOS

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVA DE SERVICIO TECNICO

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE |
EXPERIENCIA -
Nivel de Secretaria Ejecutiva, X

escolaridad | Perito en Administracién
de Empresas o carrera
afin al puesto.
Formacién Amplio conocimiento X
sobre  redaccion  de
documentos relacionados
con la energia eléctrica y
la distribucién
Solidos conocimientos X
sobre el uso de
programas para texto,
cuadros y presentaciones
(Microsoft Office)
Operacion de equipos de X
computacion y multimedia
Manejo y organizacién de X
la agenda
Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género Femenino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
3 CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos generales sobre Trabajo en equipo.
el uso de internet y correos
_electrénicos.
Conocimientos generales de la Trabajar con objetivos y metas.
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
su reglamento.
Sistemas de archivo de Comunicacion escrita v oral.
documentos fisicos y digitales.
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Redaccién y elaboracion de Operar computadora y sistemas
informes. operativos.

Ofimatica. Iniciativa.

Atencion telefonica. Buena actitud.

Correcta redaccion y ortografia. | Proactiva.

Operacién de equipos de Limpieza y orden.

oficina.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad
Servicio y compromiso.

1

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto

Barrios, Izabal.

' Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién
laborales ergonomica, 80% sentado y 20% de pie. Estrés por

presiones de trabajo.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.3.3 Asistente Operativo de Servicio
Técnico
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES

a. Asistir al Jefe de Servicio Técnico en la elaboracién y en coordinacién
de las rutas de lecturas.

b. Apoyar en la supervision de lecturas.

c. Apoyar en la supervision de los cambios de medidores en mal estado.

d. Colaborar en la supervisién del trabajo ejecutado por personal de
lectura y electricista.

e. Apoyar al Jefe de Servicio Técnico llevando control de reporte de
tiempo extraordinario.

f. Realizar revision de incidencias de lecturas, investigando la razén por
la cual se dio la misma.

g. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

h. Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y el Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE ASISTENTE OPERTIVO DE

SERVICIO TECNICO

1.

NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA




Nivel de
escolaridad

Secretaria Ejecutiva,
Perito en Administracién
de Empresas o carrera
afin.

Formacioén

Amplio conocimiento
sobre  redaccion  de
documentos relacionados
con la energia eléctrica y
la distribucién

Sélidos  conocimientos
sobre el uso de
programas para texto,
cuadros y presentaciones
(Microsoft Office)

— ]

Operacién de equipos de

computacion y multimedia

Manejo y organizacién de |

la agenda
Edad Mayor de 25 afios

 Experiencia | 2 afios en puesto similar | X

X

Género Masculino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

el uso de internet y correos
electrénicos.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos generales sobre

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales de la
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
su reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Sistemas de archivo de
documentos fisicos y digitales.

Comunicacién escrita y oral.

Redaccién y elaboracion de | Operar Computadora y sistemas
informes. operativos.

Ofimatica. Iniciativa.

| Atencion telefonica. Buena actitud.

Correcta redaccion y ortografia. | Proactivo.

Operacion de equipos  de | Limpieza y orden.

oficina.

Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicaciéon | Oficinas de |z Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, 1zabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo e
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion
laborales ergondémica, 60% sentado y 40% de pie. Estrés por presiones
de trabajo.

Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

| trabajo

A. IDENTIFICACION




Nombre del puesto: 5.3.4 Secretaria Administrativa de Servicio
Técnico
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00
' Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A ]

B. FUNCIONES

a. Enviar, recibir y archivar correspondencia.

b. Redactar, transcribir correspondencia y documentos solicitados por el
jefe inmediato.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Revisar las verificaciones e inspeccion de medidores para envib a otras
unidades.

Elaborar é6rdenes para cambio de medidores.

Generar 6rdenes de trabajo cuando es requerido.

Entregar las verificaciones a lectores.

Realizar listado de salida de medidores en mal estado.

Revision de itinerarios de lecturas.

Realizar listado de personal de entrega y salida.

Entrega de asignacién de trabajo a las brigadas de trabajo.

Atender con cortesia, realizar actividades de apoyo y acompafiamiento

al usuario.

m. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

n. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y el Gerente General le asigne,

para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

e o
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PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE

SERVICIO TECNICO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Secretaria Ejecutiva, Perito X

escolaridad en Administracion de
Empresas o carrera afin.
Estudios universitarios X
(minimo 2 afios licenciatura

en administracion de
empresas o carrera afin al
puesto).

Formacion Amplio conocimiento sobre X
redaccion de documentos
relacionados con la energia
eléctrica y la distribucion
Sdlidos conocimientos
sobre el uso de programas
para texto, cuadros vy
presentaciones (Microsoft

Office)

Operacion de equipos de X
| computacién y multimedia. |

Manejo y organizacion de la X

agenda




Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afos X
 Género Femenino X

| 2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre el uso Trabajo en equipo.
de internet y correos electrénicos.

Conocimientos generales de la Ley | Trabajar con objetivos y metas.
General de Electricidad de Guatemala
Decreto No. 93-96 y su reglamento.

Sistemas de archivo de documentos | Comunicacion escrita y oral.
fisicos y digitales.

Redaccion y elaboracion de informes. Operar computadora y sistemas operativos.

Ofimatica. B Iniciativa.

Atencion telefénica. Buena actitud.

Correcta redaccion y ortografia. Proactiva.

Operacién de equipos de oficina. Limpieza y orden.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y
| Compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.
puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

 trabajo ) el
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion ergonémica, 75%
laborales sentado y 25% de pie. Estrés por presiones de trabajo.
Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.3.5 Secretaria Operativa de Servicio
Técnico
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,300.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Ingreso de drdenes de trabajo.

Mantener un estricto control de archivo y orden del mismo.

Redactar oficios, circulares, memoriales y ofros documentos
relacionados con el ambito de su puesto

Atender a usuarios y agilizar los procesos de acorde a su area.
Revisar y darles seguimiento a incidencias de malas lecturas y hurto.
Asignar el nimero de cuenta corriente para servicio nuevo.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demds funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y el Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.




' PERFIL DEL PUESTO DE SE

CRETARIA OPERATIVA DE SERVICIO

escolaridad | de Empresas, Bachiller,

; TECNICO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administracion X

documentos

distribucién

sobre  redaccion de

relacionados con |Ia
energia eléctrica y Ia

secretaria
comercial/ejecutiva o]
carrera afin.
Formacién | Amplio conocimiento X

Sélidos  conoci

sobre el uso de
programas para texto,

mientos

cuadros y
presentaciones
(Microsoft Office) ]
Operacion de equipos de X
computacion y
multimedia
Manejo y organizacién X
de la agenda
Experiencia | 5 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X

Género Femenino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos generales sobre
el uso de internet y correos
electrénicos.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales de Ia
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
su reglamento.

Trabajar con objetivos y metas.

Sistemas de archivo de
_documentos fisicos y digitales.

Comunicacion escrita y oral.

Redaccion y elaboracién de

Operar  computadora y  sistemas

_informes. operativos.

| Ofimatica. Iniciativa.
Atencion telefénica. Buena actitud.
Correcta redaccion y ortografia. | Proactiva.

Operacién de equipos de oficina.

Limpieza y orden.

servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la
del puesto Barrios, lzabal.

Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
Edificio de la Municipalidad de Puerto

Barrios, lzabal.
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Jornada de | De 8:00a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar,

trabajo |
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién
laborales ergonomica, 75% sentado Y 25% de pie. Estrés por
presiones de trabajo.
Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.
 trabajo |
A. IDENTIFICACION
Nombre del puesto: 5.3.6 Supervisor de Linieros
Partida presupuestaria: 011 ak
Salario por devengar: Q5,000.00 a Q6,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: Liniero S

B. FUNCIONES

a.

T@meo0o

Supervisar y realizar reparacion de lineas reventadas de media y alta
tension.

Supervisar y ejecutar ampliacion de red seguin proyectos previos.
Supervisar la reparacién o instalaciones de transformadores.
Supervisar las instalaciones y cambios de acometidas.

Supervisar las instalaciones de Servicios nuevos.

Supervisar la fluctuacion y hurtos.

Supervisar servicios exclusivos.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de |a empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE LINIEROS

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Electricidad, X

escolaridad | Bachiller Industrial o

carrera afin. 2 afios de
Ingenieria Eléctrica o
carrera afin.

'Formacion | Solidos conocimientos X

sobre mantenimiento a
redes de distribucion de
energia eléctrica para
tension media y baja

Soélidos conocimientos
sobre mantenimiento al
alumbrado publico

Experiencia | Liniero con mas de 5 X

anos de experiencia

Edad Mayor de 25 afios X

Género Masculino X




2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre | Liderazgo.
materiales para mantenimiento
de redes de distribucién de
energia eléctrica y alumbrado
publico.

Redaccion y elaboraciéon de | Trabajo en equipo.
informes y érdenes de trabajo.

elaboracion de programas por
asignacion de érdenes.

Conocimientos sobre | Planificacién y coordinacion.

Conocimientos generales de la | Toma de decisiones.

Ley General de Electricidad de

Guatemala Decreto No. 93-96
su reglamento.

Conocimientos de los equipos | Inteligencia emocional.
utilizados en la EEM.

Solidos conocimientos sobre el | Negociacion.
uso de programas para texto,
cuadros y presentaciones
| (Microsoft Office).

Licencia de conducir tipo A. Comunicacién escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

Servicio y compromiso.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL.:

Barrios, |zabal.

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto | Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto

trabajo SUJETO A TURNOS LABORALES.

' Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

presiones de trabajo.

Riesgos Exposicién a enfermedades laborales por
laborales ergonémica, 25% sentado y 75% de pie. Estrés por

posicion

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.3.6.1 Liniero

Partida presupuestaria: 011/022

Salario por devengar: Q3,300.00 a Q4,000.00

Dependencia jerarquica: Supervisor de Linieros

Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

a. Realizar reparacion de lineas reventadas de media tension.
b. Ejecutar ampliacién de red segln proyectos previstos.
c. Llevar a cabo la reparacién o instalacién de transformador.
d.

Cumplir con los procedimientos de Prevencién de Riesgos, asi como

de Seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual
que los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la Empresa.
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€. Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, a igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de |a empresa.

f. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de susg
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,

para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE LINIERO

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivelde  |Certificado del nivei X

escolaridad | basico de educacion
formal y Certificado de
capacitacién afin g|
puesto, preferentemente

= |deINTECAP. |
Formacion Sdlidos conocimientos X

sobre reparacion de
lineas de tensién media
reventadas, en redes de
suministro de energia
eléctrica

Conocimientos bésicos X
sobre instalacion
ampliacién de redes de
suministro de energia
eléctrica a inmuebles

Conocimientos  sobre X
reparacion e instalacion
de transformadores para
lineas de distribucién de
energia eléctrica

Experiencia | 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 20 afios X

Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos sobre | Trabajo en equipo.
materiales para mantenimiento
y reparacion de lineas de
distribucién de energia
eléctrica.

Conocimientos generales sobre | Proactivo.
de transformadores de energia
eléctrica.

Reglamento de salud y | Comunicacion escrita y oral.
seguridad ocupacional.

Conocimientos de los equipos | Limpieza y orden.
utilizados en la EEM.

Iniciativa.

Buena actitud.
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Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
del puesto | Barrios, |zabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto

Barrios, 1zabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion
laborales ergonémica, 25% sentado y 75% de pie. Estrés por

presiones de trabajo. Exposicién a accidentes laborales.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.3.7 Supervisor de Lectores
Partida presupuestaria: 022 o
Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Supervisar trabajo de campo de lectores en sus diferentes recorridos

b. Verificar que los itinerarios estén completos, terminados en su toma de
lectura.

c. Verificar y darle seguimiento a Ordenes de Trabajo (OT) reportadas por
los usuarios.

d. Tomar lecturas de usuarios con servicios nuevos.

e. Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

f. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa

PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE LECTORES
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Estudios universitarios b
escolaridad (2 afos  minimo)
Carrera de nivel medio
bachiller, técnico en
electricidad, o carrera a
| fin.
Formacién Sélidos conocimientos X
sobre aspectos
relacionados a energia
eléctrica,
mantenimiento,
mediciones y lecturas.
Experiencia 5 afios en puesto X
, similar _ |
| Edad Mayor de 25 afios X




(Género | Masaiino SN I

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

Redaccion y elaboracion de informes y | Trabajo en equipo.

CONOCIMIENTOS | _HABILIDADES Y DESTREZAS
Sélidos conocimientos sobre lecturas de Ia Liderazgo. '

energia eléctrica.

6rdenes de trabajo.
Conocimientos basicos de programas de Planificacion y coordinacién.
Microsoft.

Conocimientos y habilidades relacionadas con Toma de decisiones.
la lectura de contadores.

Solidos conocimientos sobre el uso de _Inteligencia emocional.
Programas  para  texto, cuadros Y | Negociacion.
-Presentaciones (Microsoft Office).

| Licencia de conducir tipo A.

_| Comunicacién escrita y oral.
Trabajar con objetivos y metas,

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad, servicio y

compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién del Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

puesto Izabal. Edificio de la Mu nicipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar. SUJETO A

trabajo TURNOS LABORALES.

Riesgos Exposicién a enfermedades laborales por posicién ergonémica,

laborales 25% sentado y 75% de pie. Estrés por presiones de trabajo.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina. it
| trabajo .

A. IDENTIFICACION

 Nombre del puesto: 5.3.7.1 Lector de Contadores
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Salario minimo acorde al afio fiscal ]
Dependencia jerarquica: Supervisor de Lectores
muestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Realizar toma de lectura de contadores a usuarios de energia eléctrica de
la empresa.
b. Anotar itinerario, en base a lectura realizada de la energia eléctrica
consumida por cada usuario.
C. Realizar verificacion de lectura de contadores.
d. Trasladar al Asistente Operativo de Servicio Técnico los itinerarios de
lectura debidamente finalizados y completo.
e. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia encontrada en relacién con
los servicios de energia.
f. Informar a su supervisor o jefe inmediato sobre las cuentas que no
cumplen con los requisitos de instalacion de medidor establecidos.
g. Realizar lectura de cuentas de servicios exclusivos.
h. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de

seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que los
determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades
y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne, para realizar
eficientemente las funciones de la empresa.



PERFIL DEL PUESTO DE LECTOR DE CONTADORES

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de NIVEL MEDIO: Bachiller X
escolaridad | industrial, perito en
electricidad o carrea a
o | fin.
Formacién | Solidos conocimientos X
sobre aspectos
relacionados a energia
eléctrica,
mantenimiento,
mediciones y lecturas
Experiencia | 1 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 20 afios X
Género | Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
| _CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Sdlidos conocimientos sobre Liderazgo.
lecturas de Ia energia
eléctrica.

Redaccion y elaboracion de
informes y érdenes de trabajo.

Trabajo en equipo.

Conocimientos  basicos de
programas de Microsoft.

Planificacion y coordinacion.

Conocimientos y habilidades
relacionadas con la lectura de
contadores.

Toma de decisiones.

Sélidos conocimientos sobre
el uso de programas para
texto, cuadros y
presentaciones (Microsoft

Inteligencia emocional.

Negociacién.

Office).

Licencia de conducir tipo A.

Comunicacion escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

| Las competencias conductuales

son: Profesionalismo, integridad, lealtad. |

Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

del puesto | Barrios, lzabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, 1zabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo SUJETO A TURNOS LABORALES.

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion

laborales ergonémica, 25% sentado y 75% de pie. Estrés por
presiones de trabajo. _—

Equipo de | Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo
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A. IDENTIFICACION

| Nombre del puesto:

5.3.8 Encargado de Cortes y Reconexiones

Partida presupuestaria 022

Salario por devengar: Q4,000.00 a Q5,000.00
Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

m0opow

instalaciones de la empresa.
las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe inmediato y el Gerente General le asigne,

g. Cumplir

para realizar eficientemente las funci

Recibir los listados de cortes y reinstalaciones.
Asignar el trabajo de corte y reinstalaciones a los electricistas.
Supervisar que se efectlien los corte
Supervisar que se realice las rei
Rendir informe.

Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se es
los determinados o que se deter

s de energia por la mafiana.
nstalaciones por la tarde.

tablezcan en el futuro, al igual que
minen para ingresar o salir de las

ones de la empresa.

RECONEXIONES

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE CORTES Y

1. NIVEL ACADEMICO Y
EXPERIENCIA

Nivel de
escolaridad

DESEABLE

INDISPENSABLE

NIVEL MEDIO: Bachiller |

industrial, perito en
electricidad o carrea a fin.

X

Formacioén

Solidos conocimientos
sobre aspectos
relacionados a energia
electrica y otras
eneralidades

Conocimiento sobre
alumbrado eléctrico

Sodlidos conocimientos
sobre mantenimiento a
redes de distribucién de
energia eléctrica para
tension media y baja

 Experiencia

1 afios en puesto similar

X

Edad

Mayor de 25 afios

Género

Masculino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre
cortes y reconexiones.

Liderazgo.

Redaccién y elaboracién de Trabajo en equipo.
informes y drdenes de trabaijo.

Conocimientos  basicos
_programas de Microsoft,

de | Planificaciéon y coordinacion.
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Conocimientos y habilidades Toma de decisiones.
relacionadas con la lectura de
contadores.

Sdlidos conocimientos sobre e Inteligencia emocional.
Uso de programas para texto, | Negociacion.
cuadros y  presentaciones

(Microsoft Office).

Licencia de conducir tipo B. ' Comunicacién escrita y oral.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
SErvicio y compromiso.

 Trabajar con objetivos y metas.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, |
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornadade |De 8:00 a2 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo SUJETO A TURNOS LABORALES.

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicién |
laborales ergondmica, 25% sentado y 75% de pie. Estrés por presiones

de trabajo.

Equipo de Equipo de cémputo y mobiliario de oficina.

trabajo o
A. IDENTIFICACION
Wombre del puesto: 5.3.9 Responsable de suministro y calidad

de la energia

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q4,500.00

Dependencia jerarquica: Jefe de Servicio Técnico

Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES

a.

Establecer con la Comisién Nacional de la energia Eléctrica (CNEE) los
usuarios, que por norma de calidad se les debe de instalar equipos de
medicion para determinar la calidad de suministro que esta proveyendo la
empresa,

Verificar que las brigadas de Red o las que se asignen, instalen
adecuadamente los equipos.

Interrogar y/o evaluarlos equipos de medicién instalados a los usuarios y
agrupar la informacién para posteriormente remitirla a la CNEE para su
evaluacion.

Dar seguimiento a los indicadores de calidad del Tiempo Total
Interrumpido (TTIK) y de la Frecuencia Media de Interrupcion (FMIK)
establecidos por la Establecer con la Comisién Nacional de la energfa
Eléctrica (CNEE).

Informar a la Comisién Nacional de la energia Eléctrica (CNEE) sobre los
indicadores de calidad mensual o semestralmente, conforme lo dicte la
norma.

Estudiar e implementar la normativa de calidad establecidas por la
Comisién Nacional de la energia Eléctrica (CNEE).

Cumplir con las demas funciones inherentes a Ia naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne, para
realizar eficientemente las funciones de la empresa.
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PERFIL DEL PUESTO DE RESPONSABLE DE SUMINISTRO Y
CALIDAD DE LA ENERGIA

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Electricidad, X
escolaridad | Bachiller Industrial o
carrera afin. 2 afios de ;
Ingenieria Eléctrica o |
carrera afin. |
Formacion | Sélidos  conocimientos X
sobre los suministros para
la energia eléctrica
Sdlidos  conocimientos
sobre la calidad de la
energia eléctrica,
medicion y evaluacién
Ley General de X
Electricidad de
| Guatemala Decreto No.
93-96 y su reglamento
| Experiencia | 3 afios en puesto similar X
Edad Mayor de 25 afos X
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Sélidos conocimientos sobre la
calidad de la energia eléctrica,
medicién y evaluacién.

Liderazgo.

Redaccién y elaboracién de
informes y 6rdenes de trabajo.

Trabajo en equipo.

Conocimientos sobre
elaboracién de programas por
_asignacion de érdenes.

Planificacién y coordinacion.

Conocimientos generales de la
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96 y
su reglamento.

Toma de decisiones.

i

Conocimientos de los equipos
utilizados en la EEM.

Inteligencia emocional.

Sdlidos conocimientos sobre el
uso de programas para texto,
cuadros vy  presentaciones
Microsoft Office).

Negociacion.

Licencia de conducir tipo A.

Comunicacién escrita y oral.

Trabajar con objetivos y metas.

3. ENTORNO LABORAL.:

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,

del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion

laborales ergondmica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones
de trabajo. Exposicion a accidentes laborales.




e
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( Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

(Nombre del puesto: 5.3.1.1 Electricista

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q3,500.00 a Q4,000.00

Dependencia jerarquica: Supervisor General de Servicio Técnico
| Puestos dependientes: N/A

B. FUNCIONES

ST@reopow

Realizar inspeccién a servicios exclusivos.

Realizar inspeccion para suministros nuevos (ver factibilidad).
Realizar inspeccion de medidores,

Ejecutar instalacion a suministros nuevos.
Ejecutar instalacion y retiro de equipo de medicion.
Realizar ampliacién de suministros nuevos.
Atender emergencias en turno de la semana.

Ejecutar cualquier trabajo que sea requerido por el Encargado de

Servicio Técnico.

R ¢

Revisar lineas de baja tensién.
Realizar instalacién de tableros eléctricos en instituciones del Estado.

k. Cumplir con los procedimientos de prevencién de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de |a empresa.

l. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe inmediato y el Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ELECTRICISTA

1. NIVEL ACADEMICO Y EXPERIENCIA DESEABLE | INDISPENSABLE

Nivel de
escolaridad

Perito en Electricidad, Certificado de X
Aptitud Profesional de Electricista
(CAP), del Instituto Técnico
Productividad (INTECAP), o carrera
afin donde se haya certificado como
elecitricista.

Formacion

Sdlidos  conocimientos  sobre X
instalacion, inspeccién y ampliacion
del suministro de energia eléctrica a
inmuebles

Sélidos conocimientos sobre
instalacion de tableros eléctricos a
inmuebles

| distribucién de energia eléctrica de

Sdlidos  conocimientos  sobre X
instalacion y revision de lineas de

baja, media y alta tensién

Reglamento de salud y seguridad X
ocupacional

| Experiencia

3 afios en puesto similar X

Edad

Mayor de 20 afios X

Género

Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS
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CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre materiales
para mantenimiento al alumbrado
publico municipal, incluyendo equipos
de medicion.

Trabajo en equipo.

Redaccién y elaboracion de informes y
ordenes de trabajo.

Proactivo.

Conocimientos sobre ampliaciones y
mejoras  del alumbrado publico
municipal.

Comunicacién escrita y oral.

Tala de arboles.

Limpieza y orden.

Conocimientos generales de la Ley
General de Electricidad de Guatemala
Decreto No. 93-96 y su reglamento.

Orientacion al cliente.

Conocimientos de los equipos
utilizados en la EEM.

Iniciativa.

Reglamento de salud y seguridad
ocupacional.

Buena actitud.

-

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, inte

gridad, lealtad, servicio y

compromiso,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacién Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.

del puesto Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion ergonémica, 25%

laborales sentado y 75% de pie. Estrés por presiones de trabajo. Exposicion a
| accidentes laborales.

Equipo de Equipo de computo y mobiliario de oficina.

trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto:

5.3.1.2 Ayudante de Electricista

Partida presupuestaria:

022

Salario por devengar:

Salario minimo acorde al afio fiscal

Dependencia jerarquica: Supervisor General de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a.

Q.

Servir de apoyo y asistencia en las siguientes actividades: Inspeccién
a servicios exclusivos, inspeccién para suministro nuevos (si factible),
instalacién a suministros nuevos, instalacién y retiro de equipo de
medicién, ampliacion de suministros nuevos.

Asistir y apoyar al electricista en las siguientes actividades: subir
transformadores, revisar lineas de alta y media tensién, arreglar
borners de transformadores, cambiar fusiles, tensar lineas de media
tensién.

Velar porque los materiales y herramientas para la ejecucion de trabajo
estén en orden y en el vehiculo previo a salir a ejecutar una orden de
trabajo.

Talar arboles cuando mantenimiento de red asi lo requiera.

Apoyar manejando el vehiculo propiedad de la empresa asignado a la
cuadrilla, cuando asf fuere necesario.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.
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g. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que el Jefe inmediato y €l Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE AYUDANTE DE ELECTRICISTA
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA
Nivel de Certificado del nivel X
escolaridad | basico de educacién
formal y Certificado de
Aptitud Profesional de
Electricista (CAP), del
Instituto  Técnico y
Productividad
(INTECAP), 0
capacitacion afin
donde se haya
certificado como
electricista.
Formacién | Conocimientos sobre X
instalacion y
ampliacion del
suministro de energia
eléctrica a inmuebles
Conocimientos  sobre
instalacion de tableros
eléctricos a inmuebles
Conocimientos  sobre X
instalacién y revisién
de lineas de
distribucién de energia
eléctrica de baja,
media y alta tension
Reglamento de salud y X
seguridad ocupacional
Experiencia |3 afios en puesto X
L similar
 Edad Mayor de 20 afios X -
Género Masculino X
2. COMPETENCIAS TECNICAS
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimientos generales | Trabajo en equipo.
sobre materiales para
mantenimiento al alumbrado
publico municipal, incluyendo
equipos de medicion.
Conocimientos generales | Proactivo.
sobre instalacion de
transformadores de energia
eléctrica.
Experiencia en tala de arboles. | Comunicacion escrita y oral.
Conocimientos generales de la | Lim pieza y orden.
Ley General de Electricidad de
Guatemala Decreto No. 93-96
Y su reglamento.
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Conocimientos de los equipos | Iniciativa.

utilizados en la EEM.

Licencia de conducir tipo A. Buena actitud.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
Servicio y compromiso.

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto

del puesto | Barrios, Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto
Barrios, 1zabal.

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicion

laborales ergondmica, 25% sentado y 75% de pie. Estrés por
presiones de trabajo. Exposicién a accidentes laborales.

Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

| trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.3.1.3 Piloto
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00 a Q3,500.00
Dependencia jerarquica: Supervisor General de Servicio Técnico
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES
a. Realizar actividades requeridas por el Encargado de Servicio Técnico.
b. Trasladar al personal de Empresa Eléctrica (electricista, ayudante de
electricista y linieros) a diferentes dreas del casco urbano y area rural,
para que se ejecuten trabajos asignados.
C. Realizar comisiones especiales relacionadas con el trabajo de
mantenimiento de la Empresa Eléctrica.
d. Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones, limpio y con
documentacién en orden.
e. Reportar al responsable de transporte cualquier informacién relevante
en relacion con el vehiculo asignado.
f. Mantener su licencia de conducir vigente y de acuerdo con el tipo de
vehiculo que conduce.
g. Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el jefe inmediato y Gerente General le asignen,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE PILOTO
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

Nivel de Certificado del nivel basico X
escolaridad | de educacion formal vy

Certificado de capacitacién

afin al puesto de conductor

de vehiculos,

preferentemente de

INTECAP,
Formacién | Conocimientos basicos X

| sobre mecanica automotriz
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Fundamentos

livianos y pesados

sobre manejo de vehiculos

basicos

tipo “A”

Poseer licencia de conducir X

| Experiencia | 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 25 afos

Género Masculino

X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

Solidos conocimientos sobre
mantenimiento  preventivo a
vehiculos automotores.

Trabajo en equipo.

Conocimientos generales sobre
ergonomia en la conduccion de
vehiculos automotores.

Proactivo.

Seguridad  vial y manejo
defensivo.

Comunicacién escrita y oral.

Reglamento de transito.

Limpieza y orden.

Reglamento de salud y
seguridad ocupacional.

Iniciativa.

Conocimientos de los equipos
automotores utilizados en la
Empresa Eléctrica.

Buena actitud.

Servicio y compromiso.

 Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,

3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.

trabajo

Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por  posicion
laborales ergondmica, 50% sentado y 50%

de trabajo. Exposicién a accidentes de transito.

de pie. Estrés por presiones

trabajo

Equipo de | Equipo de cdmputo y mobiliario de oficina.

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.4 Encargado de Vehiculos y Combustible

Partida presupuestaria: 022

Salario por devengar: Q4,200.00

Dependencia jerarquica: Direccidén Operativa

Puestos dependientes: Auxiliar de Control de Vehiculos y Combustible
B. FUNCIONES

a. Llevar inventario de vehiculos, accesorios y herramientas asignadas a

las cuadrillas.

b. Supervisar el abastecimiento de combustibles a los vehiculos de la

empresa.

c. Elaborar y hacer carta de responsabilidad por entrega y recepcion de
vehiculos, segln asignacién al piloto responsable del mismo.
d. Realizar érdenes para reparacion de los vehiculos de la empresa.




Emitir informes semanales de novedades relacionadas con los
vehiculos y llevar su respectivo control.

Emitir reportes de anomalias detectadas por mal uso de los vehiculos.

- Velar por el cumplimiento del reglamento para el control en el uso de

vehiculos de la empresa.

Llevar el registro, control y distribucién del combustible adquirido por
medio de cupones que estan bajo resguardo del Guardalmacén.
Llevar control de cupones de combustibles y firmar el libro autorizado
por Contraloria General de Cuentas con cada entrega del
Guardalmacén y mantenerse actualizado.

Llevar registro y resguardo de los documentos (vales de entrega y
cartas de solicitud de cupones de combustible debidamente firmados
por el jefe de la dependencia, para soporte en la entrega de cupones).
Realizar las acciones pertinentes a efecto de contar con disponibilidad
de cupones de combustible.

Solicitar a Direccion Operativa las realizaciones de las acciones
pertinentes para la compra de cupones de combustible.

. Llevar un control auxiliar por medio electrénico, en forma mensual,

indicando el combustible otorgado por medio de cupones.

Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las
instalaciones de la empresa.

Cumplir las demés funciones inherentes a la naturaleza de sus

actividades y las que el Jefe Inmediato y Gerente General le asigne,
para realizar eficientemente las funciones de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE ENCARGADO DE VEHICULOS Y

escolaridad | Automotriz o carrera afin.

Bl COMBUSTIBLE

1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
EXPERIENCIA

Nivel de Perito en Mecanica X

2 afos aprobados de
Ingeniera Industrial o
carrera afin al puesto.

Formacion | Conocimientos generales X
sobre mecanica
automotriz y consumo de
combustibles
Conocimientos generales X
de contabilidad
Manejo de hoja de calculo X
Excel a nivel experto
Licencia de conducir tipo X
X

 Experiencia | 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 30 afios X

Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento sobre bitacoras Liderazgo.
de mantenimiento a flota
vehicular.




Conocimientos generales | Trabajo en equipo.
sobre planificacion de
mantenimiento preventivo vy

pesados.

correctivo a vehiculos
automotores.
Conocimientos generales | Planificacién y coordinacion.

sobre consumo de combustible
de vehiculos livianos y

informes.

Sdlidos  conocimientos  en Inteligencia emocional.
elaboraciéon de reportes e

Ley de Contrataciones del Capacidad de negociacion.
Estado y su reglamento.

Leyes y reglamentos de la Manejo de conflictos.
Empresa Eléctrica.

Reglamento
seguridad ocupacional.

de salud y |Comunicacién escrita y oral.

Elaboracién de los diferentes | Pensamiento estratégico.
| tipos de planes.

Trabajar con objetivos y metas.

Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
| Servicio y compromiso.

' 3. ENTORNO LABORAL: ]

Ubicacién | Oficinas de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | |zabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.
trabajo ]
Riesgos Exposicion a enfermedades laborales por posicidn
laborales ergondmica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones
de trabajo. Riesgos de accidentes con la flotilla de vehiculos.
Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.
trabajo

A. IDENTIFICACION

Nombre del puesto: 5.4.1 Auxiliar de Control de Vehiculos y
Combustible
Partida presupuestaria: 022
Salario por devengar: Q3,000.00
Dependencia jerarquica: Encargado de Vehiculos y Combustible
Puestos dependientes: N/A
B. FUNCIONES

a. Asistir cuando sea necesario a las unidades de propiedad de la
empresa en reparaciones menores.

b. Supervisar los trabajos de reparacion en los talleres autorizados.

c. Brindar apoyo en el control de entrega y recepcion de vehiculos.

d. Llevar control de tarjetas de responsabilidad por el combustible segtin

vehiculos.

e. Informar al superior jerarquico cualquier anomalia detectada en el
despacho en combustible.

f. Elaborar informes diarios del control de despacho de combustible.
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g. Velar por que se dé un correcto uso de las unidades propiedad de la

Empresa Eléctrica Municipal.

h. Supervisar abastecimiento de combustible en estacién autorizada

(para flotillas y/o vehiculos individuales).

i. Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- y mensual donde se requiera.

j.  Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.
k. Realizar memoria de labores.

. Cumplir con los procedimientos de prevencion de riesgos, asi como de
seguridad establecidos o que se establezcan en el futuro, al igual que
los determinados o que se determinen para ingresar o salir de las

instalaciones de la empresa.

m. Cumplir las demé&s funciones inherentes a la naturaleza de sus
actividades y las que Direccion Ejecutiva y Gerente General le asigne,

para realizar eficientemente las funciones de Ia empresa.

PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CONTROL DE VEHICULOS Y

COMBUSTIBLE
1. NIVEL ACADEMICO Y DESEABLE | INDISPENSABLE
. EXPERIENCIA
Nivel de Perito en Administrador X
escolaridad | de Empresas o carrera
afin.
Formacién | Sélidos  conocimientos X

sobre consumo de
combustible de vehiculos
livianos y pesados

Conocimientos generales X
sobre mecanica
automotriz

Solidos conocimientos en X
el uso de Microsoft Office

Conocimientos generales X
de contabilidad

Experiencia | 3 afios en puesto similar X

Edad Mayor de 25 arios X

| Género Masculino X

2. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

Elaboracién de los diferentes Trabajo en equipo.
tipos de planes.

Sélidos  conocimientos  en | Planificacion y coordinacion
elaboracién de reportes e
informes,

Ley de Contrataciones del Inteligencia emocional.
Estado y su reglamento.

Leyes y reglamentos de la Capacidad de negociacion.
EEM.

Reglamento de salud y | Comunicacion escrita y oral.
seguridad ocupacional.

Poseer licencia de conducir Trabajar con objetivos y metas.
vehiculos y motocicletas.

Elaboracién de los diferentes
tipos de planes. |




Las competencias conductuales son: Profesionalismo, integridad, lealtad,
| Servicio y compromiso.
3. ENTORNO LABORAL:

Ubicacion | Oficinas de Ia Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios,
del puesto | Izabal. Edificio de la Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal.
Jornada de | De 8:00 a 16:00 horas, con 40 minutos para almorzar.

trabajo

Riesgos Exposicion a enfermedades Ilaborales por posicién
laborales ergonomica, 50% sentado y 50% de pie. Estrés por presiones
de trabajo. Riesgos de accidentes con la flotilla de vehiculos.
Equipo de | Equipo de computo y mobiliario de oficina.

| trabajo

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
IZABAL, A VEINTE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINLHANS




b - - S

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTD
CUARTO DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 097-2021 DE FECHA VEINTE DE
DICTEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - -

CUARTO: El Honrable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Munieipal,
et uso de las facultades que le confiere ¢l Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso
de la Repiblica, y con el voto undnime de todos sus miembros, ACUERDA, aprobar ¢l
Manual de Compras de la Empresa Elécirica Municipsl de Puerto Barrios, [zabal,

L. GENERALIDADES

A, OBJETIVO GENERAL

Definir los procedimientos que realiza el Departamento de Compras de la Empresa
Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, pama la adquisicion de bienes yio servicios
requeridos por Jas diferentes umidades administmtivas y operativas de la institucion,
mediante un esquema que msegure estindares de calidad, eficiencia ¥ oportunidad
estableciendo relaciones que generen valor agrepado a la institucion.

B. OBIETIVOS ESPECIFICOS

= Dstablecer lineamientos v pasos o seguir para la adqguisicion de bienes y/o servicios,
asegurando que se cumplan con los requisitos necesanios para cubrir las operaciones
en la prestacion del servicio al usuano

= Establecer la sistemitica de la realizacion de los pedidos, asl como tode el proceso
desde la aprobacion de este hasta la realizacion del pago.
Definir el procedimiento que se realiza en ¢l deparamento de compras.,
Implementar los procedimientos  cormespondientes al procese de compras v
contrataciones.
Aplicar v ejecutar los presupuestos que se asignan a cada programa

= Difundir las nuevas rutinas adminstrativas o los usuarios y proveedores.
Detectar desvios en la actividad y consolidar el ambiente de control intemo

C. ALCANCE

Fste Manual aplica o la solicited, evaluacidn, seléceidn v reevaluagidn de proveedores, asi
como la implementacion del procedimiento de compras de productos v/o servicios. Lo
antenior tiene aplicabilidad dncamente por funcionanoes de la Institucion v los contratisios
que dentro de sus obligaciones ylo entregables incluye alguna sctividad de supervisidn,

IL PROCESOS

1. PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA POR
BRIENES DE QOu00 A 2500000

NOMEBRE DEL PROCESD
PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA POR BIENES DE
QDL A 25,000,00
I
DESCRIPCION DOCUMENTOD OOCUMENTD
| srcumieay | FEOPONSAELE | ORDEN| TIEMPO REQUERIDD EMITIDO
Redaciar i
Justificacion y la
espacificacion Unidad 1 Oficia de
del  bien a| Solictante Solicitud
solcdar.
Solicitar &l Uridad “Formulariode | Formulanio de
formularia de Sobicitare 2 solicitud de sakcitud de
= Blenes Blenes




ik

m

Pasvia irees

| Farmulario v se | ! _l
procede al paso '
siguisnte,
Solicita las 5
colizaciones | | Formularie de
comespondientes | Jefatura de 23 1 dia habil Solicitud de Cotizacion del
para analizar |a Compras Bienes Servicio
contratacion,
T - Formato de
Califica al | Califisacion
oferante Que Ofertas y s2
convenga @ los | Jefatura de 24 Colizacion del Neotifica por
intareses da la Compras Bien. Correo
empresa 5 dias Elﬁ:;t;r?géc:u
habiles Telefnica
I Notificacion por |
Notificacion =l - - Gorreo
Slataie Jefatura de 25 Cutlza;f:!ﬁn dal EIATAICD 6
selzccionado, Compras Bien. Hamada
. | Telgfonics
| Emision de R |'
| Orden da
Compra del | Jefagtura de o8 Cotizacion del Orden de
Sistema SICOIN Compras Bien Compra
GL
Se remite Orden ]
|de Compra del | Jefaturade 27 1 dia Cotizacion dal Orden de
Sistema SICOIN Compras Bien Compra
| GL aloferente. |
Se remite Orden
de Compra dsl | Jefsturada -
Sistema SICOIN | Gompras 28 o ol %"g:,l” -
GL al drea de W
| aimaceén.
Entrega del bien ' Factura y _4
eolicitado en drea Oferente 29 materialas
de Almacsn. solicitados
| Proveedor | Determin
entraga  factura | ado por la Facturs
. ¥
electionica 8| G ane 30 Oferta materiales
nombre de & i
solicitados
Empresa, en &l
| area de almecen.
Recepcidn tle
mateniales, | Recepcion de
hienes o | Encargado de a1 1 dia Orden de Bienes y
suministros Almacen habil Compra Factura
descritos en I elzctronica
arden de compra.
| SRt e v =L & : —
Vearificacion que B
les  materiales, | |
bienes o '
surminislros sean | Encargado da 42
glmaconados vy Almacan
se sncusntran en
optimas
sondiciones,
Se remite la ’
factura v la
Racepcion  del
Bien recibido a la E”i?;faﬂﬁlda 33
Jefatura de
Compras. II




Se
publicacion de la

" realiza

all
de‘

facturs  en
Portal Virtual
Se remite el
expediente

complato &
Oireccion

Financiera para
proceso de pago. \

Ve o me et e D)
\ Revisian '
respectva dsl l
\Expsdi&nte ylo

documentacion \
\dei proceso del

| Blen solicitade.

Efectla el pago
del Biar
Solicitado  por
medio da
chedque.

S e

Jefatura de ‘
Compras

Jefatura de
Comgras

Direccian

Financiera

Direccion

Financiera

| 1
TIEMPO TOTAL EETIMADD 24 D'L._g CON § HUR&E Y 30 MINUTOS APRUK!MADRHENﬁ—j
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2. PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA POR SERVICIOS
DE Q.00 & Q25.000.00

= NOMERE DEL PROCESO
| PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE BAJA CUANTIA POR SERVICIOS |

I¥E
F L R S
DEACRIPCION DOCLMENTO DOCUMENTO

| SECUENCIAL REAPEBBARLE | | WRURN | mmD—J\ REQUERIDO EMITIDD |
Redectar la| |

\ justificacion v la r ‘\ 1
espacificacion Unidad | \ Oficia de \
del Servicio a Salicitante \ Salicitud

\'sclicilar_ \ \ \

| Solicitar | | | R i
formulario de \

| Sarvicio a Unidad 2
Jefatura de Salicitants \

kc-:mprss. _L . J
Entrega e | '____—'___TL_—_—_L_ ]
Formulario  de \ Farmulario de
Solicitud da Jefatura de solicitud de
Servicios a |a Compras \ Samifutos Sarvicios y
Unidad libro de Actas

| Solicitante. | | DN, | SPRESSSSEES

\" + Formulario deﬂ
Describe la Unidad Formulario Salicitud de
solicitud de Sali lil il 4 de Solicttud | Servicios con
Servicios on el el \ de Servicios las ﬁrr‘{ras
fomuero. | | | requerides |
Gesliona las
firmas l
correspondientes
de aprobacion de
ia solicitud
(Unidad Formulario de
s O . Formulario | Solicitud de

e Gonges| Lok 5 de Solicitud | Servicios con
Director a cango Solicitarte de Servicios | las firmas
golicitante,

| Diractor
Ejecutive o '

Gerente {
General).

7 "~ Fermulario de
T-raslada a . Sﬂilcltud de
Jefatura de | e S?;: ";l‘?n:'a“:"
Compras el oficio armuiarn |

| (oot Unlfja'd 3] | 2 horas de Solicitud requeridas y
de |ustificacion y Solicitante | s e gt
especificacion de Servicios | ‘:ﬁr‘_‘:'“ ; §
del Servicio, ORIy

especificacion
__l del servicio

e e — l—-—— e .

Remite el =

formulario de

Servicios a Ia

ufidad . 2| Jefatura de - Farmulario

presupuesta, Compras de Suhqtyd

para verificar i3 de Servicios

disponibilidad

aresupuestaria, | |
- Al |




iea ]Ikt M
o Iln1||:|§1u|a.l-

T S S [ i AT —]
Dispanibifidad Ditesin \ Formulario | Dispenibiidad
Presupuestaria Flnsnciers B de Solicitud | Presupusstari
de lz solicitud de | \ de Servicios a
Servicios. | ______{ ,,#_,.____{
Remita lat
solicitud al \
Coneejo de
Administracion Biroecién \ Formulario | Disponibilidad
indicando que no Einetara 2] de Solicitud | Presupuestar
aexiste \ . | de Servicios a
disponibilidad v
s@ procade al .
il SR R NI DR e
F%atana la \ '
estructura y S Formulario | Disponibilidad
disponibilidad g::mfﬂ \ 10 de Solicitud | Presupuestar
| presupuestaria | de Servicios a
oxisonte. | | P TN
Remite a
Jefstura de \ 5
Compras el . . Formulario isponibilidad
formulario Y ig::r?;[g;; \ 11 de Soficitud | Presupuestari
pracede al paso de Serviclos a
No. 18.
‘ Formulario
Verifica la \ do solicitud
solicitud de Servicios
realizada por el Conssjo de Y
. Director Adminia{rauiﬂn = | disponibllida Fmio:da Ante
Financiero. d
presupuesta
WS I K vl (N
Na axisie ‘\
eprobacion de la ' l
solicitud |
efectuada por la Consejo de 13 3 dias
Diraceion Administracion
Financiera ¥
finaliza el
iz i S RSt N e
Aprobacion da la '
soliciud
Efi?:i';?: POr 18| oansejo de -
Fihanciara v se Administracidn
procede = los
pasos 15y 16 |
Enviar . l
| Certificacion de S
Punto de Acta & 2 dias Certificacion
Direccidn Secratario 15 habiles de Punic de
Financiera, Acta
Se Proced L — | sise
Se Procede 8 .
realizar (= “""mﬁl: con
medificacion , | th
presupuestaria | sandialEn
autorizada. Direccidn 18 | %ﬁﬁi{::;aﬁgt;rg; 58 l:at!::ena
RIS 1diahabil | Disponibilid
ad
Prasupusst
' aria
g Direccion Sise
i Financiera _L i | , cumple cen |




[Se remits a Ia |

FITTILA M
Fiatn ijms

—_—

i i la
el g8 l | condisién
FUmpEs el \ se obtiens
Formulario. l I

l l Disponibilid
. | ad
l | _J_ L Presupuest
e = AR BESUSRE S T R, | aria
i opzemglhe= 0 1 - LR
S:tif:gbnas s l Sftiracd l R
carrespondlentes l Ca wrde 18 l 1 dia habil Cotizacitn
para analizar la RIMETas , dal Servicio
_contratacion. -
Calfficacidn  de| —_T——'J_—’—_ ‘L_‘_‘_— F——-——
cferente que ormato de
convenga a ios | Jofatura de 19 ‘ Cotizacion del | Calificacién
intereses de Ia Compras l \ Bien Ofertas
empresa || | odis L
hébiles | Senctifica
3e notifica  al \
oferante Jefatura de 20 Cotizacion del | Po' CDJT.EU
: Compras l : Electronica
selaccionado P Bien
: ,_] __l _? J:gfrgaga
e Y SRR | | e o ica
 Efectlia e | [ i =
Servicio actura
Solivitado \ Electrénica
Dfﬁfﬁﬂtﬂ l 21 =3 [nﬂ:.rme
del Servisio
' | Determinads i Efectuada
Provesdor | [ | Porlacteta b—— —— — |
entrega factura a | l
Jefatura de Oferante 22
Compras,
| | Fo ; i L e ]
Notifica a Y
Jefatura de |
Compras ia e | Senvicio
eorfStmidad dal Oferante 23 1 diz habil Efeciuado Oficio
Sanvicio recibido,
Se realiza la| e Notificasion |
Publicacidn de ia de
Factura en el Publicacién |
Paoral de Jefatura de 24 Sdias Factura del Portal
Guatecompras Compras habiles Electrdnica & 1::irse
atecomp
=1
| Factura
Se resliza el Electronica y
registro de |a Motficacion
factura en el Jefatura de o5 r:IE _
Sistoma de Compras Publicacion
BICOIN GL. | dal Portal de
| Buatecompr |
- 1 diahabi — H?;Jm —
Se remite el Elactrr‘.’aniga ¥
axpedienta Notificacién
| cemplsta 8 Jefatura de 26 de
Direccion Compras Publicacien
Financiera para del Porial de
efeciuar & pago. Guatzl:s}nmpr
| Revision Expediante
respectiva al Direccién 1 dia habil ylo Cheque
expediente y Financiera = 1 documentaci
| decumentacion ' an




"del proceso del | \ 1 _l T
Servicio | \ \
\ soficitadeo. \ } \ \
¥ " {
[8e reaiza ol | s I &0 l
| pago del Servicio \ \ Expedierte \
solictiado par Direccion \ o8 A dias yio Chegue ylio
medio de| Financiera | habies | documentaci | acreditamiento |
chegue, \ \ \ on \
~ TIEMPO TOTAL ESTIMADO 23 DIAS CON 2 HORAS CON 30 MINUTOS |
\ APROXIMADAMENTE i
F—__ﬁ mnﬂzmﬂl‘; m:;;;:;:h e e J..— E— [
s [t B
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3. PROCESOS DE ADQUISICION FOR MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA
FELECTRONICA DI BIENES DE Q25.000.01 A ©90,000.00

NOMBRE DEL PROCESO il
PROCESOS DE ADQUIS[CI(’IN POR MODALIDAD DE COMPRA DIRFCTA CON OFERTA b
FLECTRONICA DE BIENES DE Q25,000.01 A Q90,000.00
DESCRIPCION —1— DOCUMENTO :
SECUENGIAL RESPONSABLE | ORDEN | TIEMPO REQUERIDO };GUHEHTD EMITIDG
Redactar )
justificacion v la
especificacitn S;{‘ﬂ'ﬁ:gte 1 Oficia de Solicitud
del bien a
solicitar,
Solicitar &l
farmularic de .
; Unidad
Bienes a : 2
Jefatura de Solicitante
Compras 2 =
Entrega el Formulario de
gnr_n"l_ulzna gﬂ Jefatura de 5 30 solicitud de Bienes
olicitu %! Compras minutos y libro de Actas
Bienes a |la
LUinidad
. Solicitante.

. . Formulario de
Describe \a Unidad Farmulario de | ook de Bienes
golicitud de los Solicitante 4 Solicitud de oW s Hrinas
bisnes en el Bienes raqueridas
formulario,




|_GEstiﬂ_na_ " la

| Compras.

| firmas | | | —t ——————
comespondients | |
| s de aprobacién | [ |
?S 'dlad solicitud | | ( ( |
pfi= =] § [
Solicitante, s \ i
| de C Bm;:;-a: | Unigad I I I Formulario de Formulario de
| Directos a cargo | SOllcitants | Solicitud de Solicitud de Bienes
de (g unidad | \ I I Bienas con las firmas
solicitante, | requeridas
Director ‘ l l
Ejecutivo a | ' ‘
gererﬂ:e | | | l
enaral). . |
Solicita g | ———l———— __________
verificacion de a | il )
existencia  en Unidad Formulario de
. gg?a;;én del Bien Solictants ‘ a Solichiud ge
icitado, Bienes
Sihay e —— Y T
existericia, se le .
entrega el bien y Unidad 7
finaliza ol Solicitante
| proceso.
-, ——___——_ﬁ___——"_p' .
. ormuiario da
:ﬁgf::?cia . r.? . Solicitud de Hiesnes
=
Biah SGliciEds. _ ) sallad_n de no haber
Almacén 8 1 dig Formulario de | en existencia, de Io
Solicitud de canfrario se
Bienes entrega el
producto, bien o
S salla de NO suministro
EXISTENCIA
con fecha y hora Almaceén g
en &l formulario
| de bienes.
Remite 2|
formulario de
bienes con sello
de NO Almacen 10 |
EXISTEMNCIA a
la unidad
| selicitante. =
Remite el 1
farmulario de
bienes con sello ;
4e NO Uriiclad 11 2 horas F:;Tl-lltlf:;célga
EXISTENCIA a| Solicitante B‘?
la jefatura de sl
COMPras. i
|
Elaboracion de 1
bases con |a
descripcion y letatura de i Formulario de Bases de compra
especificacion ‘JG 12 bienes y lanota | directa con oferta
técrica de los s justificacion alectrdnica
bienes a solicitar. 2 dias |
habiles
Se autoriza por el
Director
Ejgcutiva W 13
Jefatura de




K.

—_— Yy ————

e

{_ Motificacién def
@

Se oublican 138 | - yetatura de | { 1 dia | BratececompRy  _Humer G
i 2 \ Compras \ hébil Directa con Operacidn en \
B oferta slectronica Guatacomprae
E@M@;*__—_\ | | Nog) |

| Revisitn de r T— Calificacion de
ofertas con la Jgfat“m de \ \ pg,aa':jg;s cferias de
documentscion \ ompras \ proveedores y de

\ \ cumplimiento de

.
l \ ______ +—_ requisitos

solicitada dentro
de los bases. |

,____L__-____

| Califica 1 R e T et (s
evaiuacion  de
Ligitos
mdamantalea | P \ \ Evaluacion de
en el portal de ga FB e \ 16 \ Ofertas de requisitos
Guatecampras ampras ‘ ‘ proveedores fundamentales
\de los oferentes .| 1

que participaron \
enelevento. | ______L __L '
Se adjudica Iz 1' = e b e S

3 dias

oferta slecircnica \

de!  proveador \ habiles \ N

| que cumplié con | 4. Adjudicacion de |a

| los requisitos de kil 17 | | Adudeedion || Smera isaacen
e bases y| COMPES \ \ Oferta Electronica
criterios de \ \ \
calficacion \ |

| requeridos. | \

Fig Publica los ! = "—°—*“\
documentos  de | \ \ , ..
analisis de las Notificacion de
crac Ll

: ompra
;:;.lﬂmprﬂ;emn‘ con | Jefatura de 18 \ \ Adjudicacion con Oferta
quisitos Y Compras Elactinics del

con los criterios i
de celificacion, vy Portal do |
al ofarente | Gusstenampras
adjudicado. S N | PR m_ |
b= solicita

Constancia de

Disponibilidad Jefatura de _ -
Presupusstaria Compras 15 2 horas Dficia Dficio

al Director

Financiero. |} . —— -—
\eriica la

disponibilidad

presupuestaria Direccion

para ] Financiera

adquisicion  de

compradirecta. |

Emite la | y '. Constancia d
Constancia de Direcoicn | Oficio da Disponibi ujad
Disponibiidad Financiera Solicitud Financiera
| Financiera.

Remite a 5 dias

Jefstura ol héb“ﬁs |

Compras la Constancia de

canstancia o Oficia de Dispanibilidad
disponibilidad Solicitud . Financiera
financisra [ |

cantinua en &l

pasa No. 29, ) s '
Remite la |

solicitud al | Dpireccion Disponibilidad

Consejo @8 | Financiera presupuestaria

Administracian

indicandoqueno | o

_’_/’—n



| disponibilidad | | | | |
_Presupuestaria.
Verifica Ia—|-_ _—|———T — - _|____ o
solicitud | ﬂuqsgjo de Dﬁ{:fl_:l de
ll'Jez_ahz,ha]da por el | Administracic | 23 | 3 djas | " Sﬂllcfléud,
rector n isponibilidad
Financiero, __l | | | presupuestaria
Se detalla la no | ——l-—-——— ______ i —_—_—_'i
disponibilidad .
financiera en e | CONSejo de - o .
formulario F; Administracia I 24 2 diag Oficio de Soliciiud D|§pnnit:|jﬁdad
finaliza al | n inancisra
proceso. |
Aprebacién de a —Jr——- —4‘——-—-—-—____ _———
solicitug l
efecluada por |a Consejo de Oﬂg:iu de
D_fraccirén Administracio 25 3 dizs Solicitud. Disponibilidad
Firanciera y se n Disponibilidad financiera
procede a los prasupuestsria
pasos 26 v 27,
Enviar
Certificacion  de
Punto de Acta a | Seeretaria 26 | 2aias | Certificacién del i it
Direcoién acta
Financiera.
58 procede a == _l
i I
'r::;?f-ia;—ad F = Direceion | 27 Biarliode:ania
presupuestaria Financiera
_autorizada : L
Remite 2 |Ia —
Jefatura de 1 dig
Compras la . s
autorizacidn de |  Direccion 45 — Gﬁﬂ”gf Solicitud
modificacion Financiera unto de acta o mac::q
j presupuestarig v presupuestaria
continua con el
| paso siguienie,
Elaborar I3 orden
de Compra de
los bienes, | Jefatura de 2dias | Correo electrénico
materiales y | Compras 29 | pabiles | Orden de Compra y Orden de Compra
suministros '
requericos.
Emisian da
| Ordan de
Compra del | Jefatura da o g
Sistema SICOIN |  Compras a0 g e Compra
| GL.
| Se remite orden :
de comprar al | Jefatura de 24 Vielia Orden de Gompra Corrao electrénica,
oterente Compras Orden de Compra
adjudicada.
Se remite orden
de compra al| Jefatura de 32 Orden da Comera
ares de Compras
Almacén. !
Entraga del bian I Determinads '; antu_ra Y
solicitado an Oferenta | 33 pnr?;m(_’l}?e e - mqk;nala&
area de ~ ‘ solicitados
Almacén.
Entrega la I I
factua y la Oferante 34
recepoion  del |

bien recibido a la




ﬁe?a'tﬁ—'_ﬂer_—_——r—_l—__—l_ =====plr T R I I

Compras. | i _
Recepcién de I-::r"af_-L ‘[ _—\ - _[ ST s e e ey
matarieles, |
bisnes o
Suministros Ennargad_r:r de 35 Orden de Recepcion de
descritos en la| AImacen Compra Bienes
orden e
eompra. -amps B W _
L‘l..l'»arr'rﬁ»::.aanr que Iuﬂ | __—_{_&_ ==
materiaies,
bienas o o B W
suministros sean | Encargado de 35 1 diahahit. | Orden de Recepcion de
almacenados y Almacéan Compra Bienas
S8 encuentren an
optimas
| sondiciones. A |
| Be remie Ia |
facturs .
recepcidn  del E"iiargadf” de | 4 Orden de Recepaion de
bien a Jefatura sl Compra Bienes
| de Compras.
'Se roaliza Ja |
puolicacion de la Mctificacion de
factura y el ' Fi"—:{'—;"al Y Gualecompras
formulario  de | Jefatura de 55 ik ;"' 8 Nimera de
ingreso al | Compras Wl Operacion de
almacén en el HEISCOME | Guatecompras
Portal Virtual de ras (NOG)
| Guatecompras, e 5 dias |
Se remite el =i —| hebiles
axpediente
completo a
Direccidn 33
Financiera para
prozeso de pago.
e e S A -
Realiza a | = ]
revision
respectiva al Expadiente
Expedienie  yio Direccion . . yio -
doﬁant&uiﬂn Financiers i Tdiahabil | oo ments
del proceso del | gign
Bien saolicitado.
Efectia el pago
del bien Expediente .
Solicitado por Direceidn 41 5 dias [ yio Ghague yig
medio de | Financiera habiles | documenta acraditamiento
chegue. _ cion
| . ! i i
TIEMPO TOTAL ESTIMADO 38 DIAS CON 6 HORAS Y 30 MINUTOS APR'DXIMADAMENTE__
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4. PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD OE CO
MPRA DIRECTA CON OF
________ ELECTRONICA DE SERVICIOS DE 025,000.01 A Q90,000.00 il
i NOMBRF. DEL PROCESO T
\ PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DF COMPRA CT. 13
UISICION ; . DIRECTA CO
FLECTRONIUCA DE SERVICIOS QH DMLDL A 9000000 NIOESREA \

';‘ém;ff RESPONSABLE | ORDEN  TIEMPO [ ROULHESIO OGO \

e REQUERIDD EMITIDO
Radactar la
justificacion y a Unidad 1 —‘

\ especificacian \ Sofisitante \ \ e SRt \
del servicio a \ \ \ \
aolicitar, \ \ \ ‘
Shawma |- 1 - T /% _—"_—\T"_’"”_’—‘i
formulzrio de Uriidad 2 \ \

\ Servicio & \ Solicitante \ \

Jefatura de . \ \ \
Compras \ \ \

Entrega &l \ T ‘\[ AT Formulario de '\1
FDr_rqularm de \ Jefatura de 3 30 solicitud de
Sc:lm_rtud de | Compras minttos Servicios y oo de

| Bervicios a la \ Actas
Unidad \ \

‘_39@@9._ e \
Describe la |7 Fomulerioge
sr;mci_n._ld de los Unidad 4 Formulario de Solicitud de
Servicios en el Solicitanta Solicitud de Bervicios con las

\_fomulam g i s - _ Bienes firmas requeridas
Gestiona las | i |
firmas ‘ T Faormulario de Formulario de
correspondientes Solicitud de Solicitud da
de aprobacion de Unidad Bienes Servicios con las
la solicitud Solicitante firmas requeridas

(Unicad

Solicitante.  Jefe
de Compras,
Director a cargo
de la unidad

e

solicitanta.
Director
Ejecutivo 0
Garante
General), \
Elaboracién de Formulario de | Bases de compra
bases con la Jefatura da Solicttud v la diracta con oferta
descripeion y Compras nota electranica
aspecificaciin 2 dias justificaciaon
técrica de los hébiles
Servicios &
solicitar _ )
Firma de Formulario de Bases de compra
autorizacion por | Jefaturade Solicitud y 1a directa con oferta
&l Director i Compras noia glectronica
Ejgcutivo v Jefe justificacion
de Compras.
Basesde Natificacion del
Se publican las Jefatura de campra Directa Namerc de
baaes en el portal Compias con oferta Operacitn en
electrénica Guatacompras
| GummmLS Evalfi%n de
Revisidn , B
crfer‘as oon Ia efatura g p?;'?g::n?:s requisitos
dcr:;umantaclcn Cnm pms b fundamentales




i Blecirin Mo
e P Mapam

| solicitada dentro ¥ (A _\
elasbases. | \ - e S
Califica la ‘ ]
evalugcicn  de ‘
| requisifos Jefatura de 10 \ Calificacion de
| fundamentales Compras oferias de
en el portal de \ proveedores de
Guatecompras cumplimiento de
\ de los oferentes requisitos
que participaron
an el gvento. L — L e
Adjudica Ia oferta 7
electronica  del
provesdor que
cumplic con los
requisitos Jefatura de 11
solicitados ¥ Compras
ofrecia la oferia ] Adjudicacién de la
que convenia a Adjudicacion compra Directa con
los Intereses del Oferta Electrdnica
estado \
cumplienda  con
os crterios de \
calificecion
requeridos en las
bases. ‘ o |
Publica los \
documentes  de . o
| analisis de las | Jefaturadea | 12 g’dﬂgiﬁmiz
afertas gue Compras | Gompra Directa
cumplieron  oon con Oferta
los requisitos y electrénica dal
con los criterios Portal de
de calfficacién y Guatecompras
al oferents
e o iy ot el AR | S I § |
Solicitud de | r_
constancia  de
, dispanibirjdaq Jefatura de 13 FHoma Oficio
presupuestaria al Compras
Direccion
Financigro. !
Verifica la| Direccion | o
disponibilidad Financiera 14
presupuestaria
para la
contratacion  de |
lgs servicios. __J .
Emite la| Direccion o | Constancie dsj
Constancia de Financiera 15 Oficio de Disponibilided
Dispenibilidad solicitud Financiera
Financiera,
Remite a| _ |
Jefatura de | Direccion 16 ) ‘
Compras la | Financiera 5 dias . ! Constancia de
constancia  de | habiles Oficia de Disponibilidad
disponibilidad solicitud Financiera
| financiera W
cantinda al paso
Mo 23, - B |
Remite a | ] |
solicitud al Direccion 17
Consejo de | Financiera Constancia de
| Administracion Disponibilidad | Ofisio de Solicitud
indicanda que no Financicra
axiste
dispanibilidad J_ |
resupuestaria y -




‘so proceds al| S N
paso siguients. \ |
Administracion i i |
indicandc gue no
existe
disponibilidad
presupuestaria y
s¢ procede &l
 pasosiguiente. | | _-{ RO S L
Verifica la .
solicitud realizada | Coneejo de - E?:E‘tﬁii‘::?;?j:g
| por el Director | Administracién FiT i
Financiero. |~ i il O SR
Se detalla la no N
disponibilidad ; . Constancia de
financiera Aguﬁ:{?aga " 19 Dispanibilidad Punto de Acta
firaliza gl | ot Financiera
 proceso, | . i =
Aprobacidn da la
solicitud Oficio de
efectuada por Ia Solicitud.
A : Conseo de :
Direccion A 20 | Constancia de
Financiera y eg | AdMinistracion | Dispenibiidad
procede a [os { Financiera ‘
|_Pasos siguientes. | £ -
Erwviar 1
Cartificacion  de 2 dias
 Punlo de Acta a Secretario 21 habiles Funto de Acta
Direccion
 Fingnciera, | |
B¢ procede g
realizar la = . o
el S Direccién - Modificacion
medificacidn : 22 1 dig habll Punto de Acta B h
| LestaEria
presupuestaria Financiera . presup
Bulorizads,
Elaboracion  de
| Acla da
T, | Jefaturade | o 3 dles Expeciorte Expedinie
| bi ampleto ompleto
i apiln v Compras hébiles a P
Director
| Ejecutivo. _ ol
Publicacidn  del !
Agta de Jafatura de | Acta de Nctificacion de
Negeciacian En el Compras 24 | SUMNUSE. e Publicacian
Portal de |
Guatecompras, =
Efectia sl | Determinada | Informe del servicio
E;Eggﬂ - Oferente 25 | POF ﬂsma ﬂfﬁﬂg-ll:g;ﬁl;::;t“m
l Megociacidn
Proveedor  del -
servicio  enfrega Det&rr?:l;dﬂ
factura 28 por e ]
alectrénica a Orrente. | de
Jefatura de | Negaciacion
Compras
Molifica a s
Jefatura de Unidad _ .| Sermvicio Oficio de
Compras 2| solctante | 27 | h o BaE realizada conformidad
corformidad  del ‘| |
iz ibicla, |
gg::;: S t;a Motificacidn de
licacion de Ia ‘ Factura y Guatscompras
Pk ; 5di Portal Virtual Ndmero de
faciura con todos Jefatura ce o8 dias o | mert
g habiles de i Publicacién de
los  documentos Compras
ds soporte en el | Guatecompras | Guatamg}praa




ri;n_f‘t_aT Virtual de \ o

\ Guatzcompras,

Se realiza el
reglstro de la
factura en &l
Sistama SICOIN l
GL. ‘

Se remite factura
a Direceidn \
Financiera para
efectuar sl pago.

,H!evislﬁn
Expadienta y
documentacitn
del proceso. del

Servicio
l_sﬂlrcztadn

Se realiza el pago
del Servicio
Solicitado par
medio de cheque. |

|
—

@i

\
Jafatura da \
Compras \

|

Jefatura de
Compras

Direccion
Financiera

|

Financiera

—

29

| 30

,\31

|
e

e J(————— — «{ ——’l 1 dia habil

1 diz habil

Factura y
Mamaro de
Publicacién de
Guatecompras
(NFG)
Expediente yio
documentacion

| _de del Servicio
Factura \ ¥
Numero de
Publicacion da
Guatecompras
[NPG)
Expadierte yio
documentacion
del Servicio

Expadiente yfo
documentacion

Dirsccién T ——l S gias TENpediante ylo

habiles

documentacion

_—

| |

|

|
|
m—

|

Cheque yin
acreditamierto
bancario

~_TIEMPO TOTAL ESTIMADO 30 DIAS 'CON 3 HORAS ﬁFRUKlMADAMEMTE
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5. PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD
DECO
__Qs80,000,01 A Q200,000,00 RSN B
I?GNDHBRE  DEL PHDGEEQ

DESCRIPCION | L P E
SECUENGIAL LESPDNEABLE ORDEN | TEMPo | DOCUMENTO | DOCUMENTO |
Redactar al | REQUERIDO EMITIDO
justificacion y la Unidad —\
. ; Wl o
Elsepnemfrca_m_én del Soliciante 1 Oficio da
. a solicitar, Salicitud
Solicitar el = [
| farmulario de | . | —\ —\
Bienes a Jefatura Unidgd 2 -
de Compras. Solicitanie ‘
| | | |
Entrega gl f I
Formulario  de B , _\
| Solicitud de Jefatura de '| Formuiario de
Bienes a la Compras 3 30 minutos soliciud de |
Unidad Bienes y libro
Solicitante. de Actas
Daescribe la = —— —‘ e
solicitud de  los ] T Fum:quarm da_\
Cees  ah [ Unidad 3 Formulario dg Solicitud de
formulario y Solicitante l Solicitud de Bienes con (es
\ Bienes firmas
_E-.‘\ Es_ﬁnr _FES Ly requeridas _4
fimas
correspondiertas
de aprabacion de {
la solicitud |
(Unidad = ;
= prmulario de
‘gzlimtanée, Jefe Uridad qulariu e Solicitud de
Directar : mc':;as' Solicitante 3 Solicitud de Bienes con las
de |a uniégg | el firrn:.e_ls
solicitants, FARUATIAS
| Director Ejecutivo .
| 9 Gerente
General),
Solioita la
verificacion de la | Eermilatio de
exislencia  en Unidad . b
Almacsn del Bien |  Soicitante € 1diahabl | Solcitud de
Solicitado. | Bienes
| Verifica la A 7 Formulario de | Formulario d5
existenca  del A Solicltud de B?’U"C‘wd“d%
bien solicitado. Bienes d'e”‘ailsa ado
| 8i hay existencia, . — de no haber &n
se ls entrega el 1 dia héhil _ emstencla_.. de o
eroducto, bien o Unidad Formulario de contrario se
s.urninial.l'la} y Solicitante a8 Solicitud de entrega el
finaliza > Bienes producto, men o
DrOCESO. suminisira
Verifica la no Formulario de
axistencia del Almacén g Solicitud de
bien salicitado. Bienes sellado
b de no haber en
Se sella de NO {diahapi | Fomuartode | o igencia, de fo
EXISTENCIA con AEEEE 10 Smg?gsgsde contraria se
tacha y hora en el : entrega &
formulario de producto, bien o
Lll@n«as. '. suministro




Remite ol |
formulario de

bienes con sello

niruzs Bs
i ¥ Inr1r|‘|‘l‘4| ||:.| e

de NO Almacén 11
EXISTENCIA a la

_unidad solicitante, B
Envia el [_
farmulario da
bienas con sello ) Formulario de
de NO s;{gi’:;’m 12 | 1diahdbil | solicitud de
EXISTENCIA a la : Bienes
jefatura de
compras,

| Elgboracion  de
Froyecin de
bases con las I;i:;i?'rucli.:r}u ;:qun
gspecificaciones | ) =4 0 .8 o

1 é{fnicaa 46l Jefalura de 13 Sdias Disponibilidad Proyecto de

| bhenes, Compras habilas Presupuestaria bases
materiales G y sello de no

| regueridos. |
Solicits a ‘j
Direccion . '|
Ejecutiva, el | Jefatura de . ; Proyacto da .
Dictamen T&cnico |  Compras 14 1 dia habil Basas Oficio
pera el avento de
cotizacion. _ _ |
Solicita a [
Direccicn
Financiera o | Jefatura :3 15 | 1 dia habil p’“g:”‘“ e Oficio
Dictamen Lo $05 .
Presupuestario, |
Emite gl . : ;

; Direccion ; Dictamen
Dictamen : . 16 1 dia héakil Oficio ;
Presupuestario. il | Presupuestario
Solicta a las 1
unicades FE& 3; aems':jga
L‘?:Ejggﬂi | Direccion 7 | 1dmnap | cotzacn Oficio | Dictamen
Dictamen Técnico Ejecutiva degg:’rﬁ;ﬁe Técnico
para el evento de Técnico

| cetizacion. |
' Davuelve al
Dictamen Técnico Unidades -
a8 la Direccidn Técnicas 18 1 dia habil
Ejecutiva,
Traslada al
Dictamen Técnico |
a la Jefatura de ! Direcgian 19
Compras ¥ | Ejzcutiva ;
confinua al paso Proyecio de
No. 21, By Bases de :
I'De no ser 1 dia habil mtiza;i:‘:n Oficio | Efll.gt:h";n
| favorable sl | de Dictamean
| dictamen técnico, Bireccion Técnico
| 5@ derta!!a an al Ejacutiva 20
| formulario y
finallza i |
proceso,
Solicita Dictamen
Juridico y Minuta
de Contrato parg Pr;yﬂﬂh'-' de
al evento de Jefatura de 1 4hil Jases y Oficio
cotizacion al Compras 2 dia habi Dictamen
Asasor  Jurldico, Presupuesiario

adjuntando  |as

Bases de |




oy
e Thjer

Beicp B
[SE S

farieg
'y

hayan planteado |

Concurso, IR (s e e = == B
Dictamen Tecnico ——[ ’ T —]
presupciasiane. | _L j
| Realiza el analisis TR T | Proyectode | Dictamen
(¥ Dictamen Asssoria 29 2 dias Basesy Juridico v
‘;””g“‘ﬁ y Minuta Juridica | habiles Dictamen Minuta de
e Contrato. . . Presupuestari
\7'Scéicita la o — ~—_—7_—-LLL—M‘Q ‘l
autonzacion para |
la publicacién de
bases de los
aventos de {
cotizacion, Jefatura de 2, SHEAE Expadients i
adjuntando el Compras 4 1 dia hébil Cgmpletu Oficio
| axpedienis
completo y |
original. para la
| respectiva
revision,
Realiza la SRS S R e e SRR
Resolucion  de
Agrobacion de
Publicacion del Gerencia o4
| Proyecto de General
' Bases de . Resolucitn de
Cotlzacion. 5 dias gﬁrﬁeif: 'c?a aprobacion de
hahiles Um’;‘ e Publicacion de
Remite el Bases
expedients
completo v la Gerencia 25 -
resolucion a Gensaral i '
Jefatura de
| Compras. -
Publicacion en el
Portal Virtual de
Guatecompras de
as Bases,
Dictamen Rl
Técnico, esolucion de . »
Dictamen Jefatura de 26 3dias Aprabacion de Eggfﬁfﬁﬁdﬁé
Presupuestario, Compras habiles Publicacion de | - ecompras
Dictamen Bases
Juridico,  Minuta
de Conbata v
demas
documentas.
Praguntas de los l ‘
oferentes an el I
Porlal virlual de l l
Guatecompras. ‘ '
En caso de que J?:::;ﬂie | &7
no existan
| preguntas se l
procede al paso ' 2 dias
| Ne.30 l l habiles —
Realiza la fase de i l
consulta publica ' \ Comentarios ¢
con |as preguntas ‘ 5 ;;;:::Dnd; Sugerencias en
. ! & l | i
gzlse p;bﬂfgftg D‘fm Ofetente | | B et de: | 2 Pnrtgie Virtual
Virtual de i I Gualscompras | o, atecompras
Guatecompras, !
Responde técnica . Respuestas
y lagalimante a los Jefatura de 25 | 2 dias Preguntas Técnicas y
interesados  que Compras l| | habiles legales




las preguntas 51_[_
proyecic de base
publicados en el
portal virtual de
Guatécompras.

B S

Existen
modificaciones =
las bases, por
salicitud da
aclaracion o
inconformidad por
el oferente o por
inlciativa dal
Gerente Ganaral,
g2 procede e
paso No, 32

Jefaturz da

Compras

Mo existen
| modificaciones a
las basss, se
procede  dentro
del proceso
administrative al
paso No. 36,

Jefatura de

Compras

Solicita a Jefatura

de Compras las
madificaciones de
las Basss cCel
ayvento de
| eotizacion.

Gerencla
General

I

38 remile a
Jefatura
Compras

| axpediente,

la
de
el

Gaerencia
General

3

et s

Antes da |a
fecha de
aperiura de
plicas

EBases del
Proyecto (e
inconformidad o
sclaracion de
las bases por el
oferante si
existiere sl
©aso) o razan
Justificable en
Cas0 Ce ser por
iniciativa propia

23

Resolucion de

Modificacion de

Publicacitn de
Bases

PRae s S B

Realiza
modificacion de
las Bases dsl
avento de
cotizacion vy (&
publicacién de la
modificacidn  de
las mismas en &l
Portal de
Guatecampras,

la

Jefatura de

Compras

34

Seda
prorroga
para la

aperturs de |

plicas

Resolucion de

Modiflcacian de

Publicacion de
Bazes

MNotficacién de

Publicacién en
al Portal Virtual
de
Guatecompras |

Adecuan la2s
ofetas a las
modificaciones de
las  bases del
| evento de
cotizacion en el
portal virual de
Guatecompras,

solicita a REHH
gue proporcione a
la Gearencia
General gl listado
sugerida e 13
terna de! personal
| Wénew para el
nompramiento de
la Junta de
Recepcion,
Calificacian
Adiudicacion
historial  laboral

y
e

Oferante

35

8 dias
habiles

Publicacion de
las Bases del
proyectoen el

portal Virlual de
Guatecompras

Ofzrtas

Jefatura da

Compras

36

1 dia habil

Oficlo de
solisitud




ke Mviik
:l-llutn:Hun!.l

de los semidores\ I e ==y
e S N NN || \
Proporciona a la =S5 Saaeamd iam
\ Gerencia General ‘_' \
| el listado sugarido Recursos
de la Junta de Humanos FA Odicio de Oficio de
Recepoion, aF || A'dia haby Solicitud | Listado sugeride
Calificacion y
Adjudicacién, L
Aprueba el Eﬁdﬁ R =
sufgeridc- por |
RRHH para la .
Junta da %’iﬁ;ﬁ;‘? a8
Recapcion,
Calificacion ¥ _‘ Oficio de
Adjudicacion o nombramiento
Realiza el | [ 5 dias EE':;gdie | para la Junta de
nombramiento Sugerido Recepcian,
para la Junta de Gerencia g g Calificacion y
Recapcidn, General Adjudicacion
Calficacion v
Adjudicagien | | |
| Remile a Jelalura ;
de Compras el %&;:22? | 40 \
| nombram anto. ‘
| Remite & RRHH | l Oficic de Oficio de
el nombramiento nembramients | nombramiento
de Iz Junta de Jefatura de 41 1 dia habil para ia Junta de | para la Junta de
Recapclan, Compras | Recepcitn Recapcian,
Calificacion ¥ | Calfficacion y Calificacibn y
| Adjudicacion. Adjudicacion |  Adjudicacion |
Matifica a los
integrantes
DERrERon par e Oficio de Oficio de
Earenma Gen?sa; \ nomoramiento nambranisnto |
= P de parals Junts de
pertenecen @ la|  ranro 42 | 1 diahabi paﬁ;fe‘;‘;?gﬁ_ N Baenién
|Junia =~ @8 Calfficaciony | Calificacion y
Recepion, Adjudicacion Adjudicacion
Calificacian i
Adjudicacion. .
Presentan  las Eldiay
ofertas y plicas en _ hora
al tismpo y lugar i Baszes del :
aspecificado  en Oferents 43 | asp:‘ﬁ'giada ;z‘;‘e ain Ofertas y Plicas |
las Bases del Bases dal |
avania de Evento '
cotizacian.
Realizan fa
recepcidn de Junta de
oferias y aperidra Recepcitn, A4 Eldiay Acta de
de plicas, que | ougeaciony hora Recepcion dé
convengan 3 los | adjudicacién especificado Bases del Ofertas y
intereses  de la an las proyecto it oo
empresa. - Bases del Plicas
Remiten sl acta a Junta de Evento
Jefatura de | Recepcion, 45
Compras, Calificacion y
l____ ) adjudicacion | -
! Publicacidn  del Al dia hasil Acta de | Mensaje de
Bacio b iqui Recepeion de | o onfirmacion de
Recepcibn  de | Jefatura de & [P Coartab ¥ la putlicacion
| Ofertas y Compras la apertura apertura de eﬁ S Bl
| Apertura de de ofertas Plicas
| Plicas en el Portal )




mgrran 'Tacen Wieny
du b A,

" virtual ge | _ 1 N5
Guatecompras, | N
Se evaluacion los
| Rndamentaiss do 2 dias |
las ofertas con posteriores Mensaje de
base a las plicas Jafatura de 47 a |z fecha Apertura de Confirmacién de
sy 6l - Dodel Compras de Plicas la publicacidn
RV recepcion en el Portal
Virtual de da ofert
Guatecompras. e
Ba declara Junta de
| adjudicado &l Recepaion, 5
evento d8 | Calificacién y s
Cotizacion. Agjudicacion
Se realiza el Ania |
de Adjudicacian
en el cual se
gatablecen las
partparon con Junta de s | Emby | Eommiade
) E Racepoidn, periura de SiFIcacion
su_calificacion. i caﬁﬁcgmm'y 48 | dias hébiles | Plicesdelos | Ofertasy Acta
estos cumplieron | 4 dicacion oferentes ds Adjudizasién
con o5 reguisitos '
fundamentales vy
g| oferente al cual
| 52 l& adjudico =l
Bvento, __1
Se remite acla a Junta de
Gergnte General Recepcion, 50
ylo Conssjo de Calificacion y
| Administracion. Adjudicacidn
| Se da el lapso de
tiempo Si hay
establecido en la Junta ds Ofertas y inconfarmidad
ley a partir de la Recapcion, s | 5 dizs Apertura da tendré un plazo |
adjudicacion para Calificacion y calendario Plicas de los de 5 dias
aque los oferentes Adjudicacian oterentes calendario para
prasanten respander
incanfarmidades.
Se remite oficio
| dirigido al
| Gerencia General Juitads
Eglr'::mar i 12 Recapaion, 52 |
adjudicacien del | GBlMcacion y Ofertas y
! Adjudicacian A
avanto y sl se 2 dias pertura de Oficio
presentaron o no Plicas de los
inconformidades, . oferentes
Gerancia
Ganeral Apruebe R‘:ﬁ;ﬂ?ﬁn
:d'udic-:r?ién I8 Calificacién y e
! : Adjudicacion
! Hezliza la 5dias
Rasolucidn  de Goravict habiles (5 Rasuh.lcid_:p de
Spravaeery  clel General digs para Expediente Aprobacion o
Acta de . 54 aprobar o c ik | desaprobacion
Adiudicacién  y ;g‘l‘ .“3*?";?:{!.“ improbar y 2 REE de la
continua  en el diedolid dias para Adjudicacitn
| paso Neo. 59 | remitir)
Desaprobacion :
de la adjudicacién %9;:22? _
por e | yoComao |
avento, | Administrativo .
Remite al | Junta de 56 EFD[ES
Gerente General |  Recepcion, habiles




T R Lt

[yio Consejo
Administrativo i
sxpadientie
Lcompleto.
Desaprobacion
por primera vez,
modifica su
decision original y
volverd a realizar
la adudicacion,
se regress al
| paso No. 48 y s=
cumplen los
pascs que
corrasponda
hasta el paso No.
58

Calificacién y
Ad|udicacion.

Junta de
Recepcian,
Calificacion y
Adjudicacion,

ST

5 dias
habiles para
volvar a
realizar la
adjudicaciin
¥ 2 dias
para remitir

| a8l Gerente

General

Expedients
completo con
ohaarvacionas

Expedients
completo con
obsarvaciones y
Adjudicacian

Remite &l
Expadiente

Complsto a
Jefatura da

Jdunta da
Racapoién,
Calificacin y
Adiudicacion,

% __Compras.
Realiza la

Publicacion de la
Resolucién de
Aprobacidn en e
FPortel Virtual de
Guatacompres.

Jefatura de
Compras

a8

Expediants
Completo

2 dias
habiles

Resolucion de
Aprobacién

Notificacion de
Publicacitn en
el Portal Virtual
de
Guatecompras

Se solicita &
Asesaria Juridica
la sleboracidn del
contrato con g
Empresa
Oferenie.
adjuntande el
expedienis
correspondients,

Jefatura de
Compras

a0

1 dia habil

Expedienta
caomnpleto

Oficio

Elabora el
proyecto da
| contrato.

Asezoria
Juridica

&1

& dies
habiles

Expedients
Completo y
Oficio de
Solicitud

Contrato y
expediente
comnpleto

Traslada a
GCerencia General
gl proyects de
contrato para
firmas

corraspondientas,

Azasoria
Juridica

62

2 dias
habiles

Expediente
Completo y
Oficio da
Solicitud

Contrato y
expediente
completo

Dervuelve a
| Asesoria Juridica
al contrato para |a
legalizacion  de
firmas.

Gerancia
General

83

2 dias
hablles

Expediente
Completo v
Cficle de
Solictud

Contrato y
expadisente
complato

Traslada el |
contratc & la |
Jefatura de |
Comgpras, para

los efectos de =

ajpoucion dal

| contrato.

Asesoria
Juridica

Presenta |a fianza
de cumplimiento
de Contrato a
Jefature da
Compras.

64

1 dia habil

Expediente
Cormpleto y
Oficic de
Solicitud

Contrato y
expeadients
completo

Oferanta

15 dia
hébiles

Contrato

Fianza de

Cumplimiento




Se solicta |a

gprobacion  del
Ef;“;;::g al "Er:;;‘;'age 8 | 1diahabi Contrato Solicitud
Administrative
Se elghora &
aprobacion  del | |
conirate a partir |
de =] Consejo de &7 10 dias Expediente dF e : A"iﬂ
presentacion de | Administracion habiles completo & Apotan
s s del Contrato
cumplimienta de
conlrata. i
Realiza la )
publicacion  deal
Conftrato, Fianza s i
de Cumplimienio Nntrf_lnar::_|6n de |
v Punto de Acts Ja_iatura de 68 1 dia hbil Expedients Publicacion del
G, Compras completo Portal de
de Aprobacidn del
Contrato, en el Guatecompras
Pordal Virual de
Guatecompras.
Se  regliza s
Publicacion da |a Canstancia de
Validacidn del Publicacicn del
Contrate en el Jefatura de ; Portal de
Portal de Compras G 1 dis habil Contrata Centraloria
Cartraloria Ganaeral da
General de Cuentas
Cuentas -CGC- =
58 resliza la
| ﬁ'ﬂ;’“'ﬁ" 2l dil Constancia de |
| Guatscompras de Publicacién del | Notficacitn de
| 18 oarstancs  da Jefatura de 20 1 dia hébil Portal de Publicacién del
; ; Compras ' Contraloria Portal de
validacitn ¥ ¥
recepeién de | General de Guatecompras
conttato de la - | Cuentas
CGC-
Se  Solicita =&
RRHH gue
proporciona a
Gerencia General
el Listado
Sugerida de la
Terna del
Parzaonal idéneo Jafalura da . Oficio de
pars el Compras b 1 dia hail salicitud
nambramiento de
la Junta de
| Recepcidn ¥
Liquidacicn &
historlal Laboral
de los Servidores
Plblicos, |
Froporciona a | |
Gerencia Ganeral Recursos |
al listado sugerido Humanos i Oficiode |  Oficio de
de la Junta de 2 1 clanabi Solictud iustadu sugerido
Recepcién y :
Liguidacién
Aprucba ol listado Oficio de
sugsrido PO Oficio de nombramiento
RRHH para la Garencia 73 5 dias Listado para la Junta de
Jurta de General Sugerido Recepcién, v
Recepcidn ¥ Liguidacidn
| Liquidacién. |




Realiza al :
nombramisnto
para dicha Junta Gererncia 74
y lo remite a General
| Jefatura da
Compras, '
Remite a RRHH
&l nombramienta
de la Junta de
Recepcién vy | Jefatura de ; .
Liquidacién que Compras Vi Vdiehesi
- g:{'ﬁcia 2 | Oficia de Oficiode |
General nombramiento nombramiento
_Nc;t'rﬁl:;a- 5 T6a para la Junta de | para la Junta de
integrantss H?mpciﬁ_n W Recepzion y
OHSB i oo I Liquidacion Liguidacion
Garencia |
Gsneral, qus han Eﬁ;ﬁ‘;i 76 1 dia habil
| sido nomkEbradas a
F=) Junta e
Recepcion y
| Liquidacion. ) o
Realizan g |
recepcian, la
fiznza de garantia
y verifica que los Junts .da Eldiay
bienes solicitados T“jﬁ:':g ;;" 7 hora Acta de
58 encusntren en 4 especificado Bases del Recepcidn y
Sptimas en las proyssto Fianza de
| sondiciones. | Bases del Garantia
S5e remite o acta | Jurti:ds Evento
|
g nmJeri::ura s Recepoion y 78
pras. Ligquidacitn
e reallza la
i e Al dia hékl| Mensaje de
Reoasaion i Jefatura de 79 siguiente de Expedients Confirmacion de
i zefda S Compras la apertura Completo la publicacion
on ol Portal de de ofertas. en g Portal
| Guatecompras. |
Se presenta al S
area de Almacén
Eﬁ:rae | dehﬂ?l:?; Oterente 80 hzagi[lzss' Bienas
biena% gua ha ' DI’E'. y hora La Factura sajindaces;par
shliEkacio ia estipulado la Emprosa v la
| empresa por el Factura
Se hace entrega Dfarer:;a 81 N |
de Iz Factura, —
Almacén
recepciona  los |
bienes y verifica
|que estos sl imacan 82 |
| ancusntren &n : = )
on ; ; Bienes Factura del
optimas 1 dia habil Of i
condiciones y la entregados il
Factura, 4]
| Remite la Factura
a8 Jefalura de Almacan a3
Compras.
Be solicha Ila
constancla de Dfico con las
disponibilidad Jefatura de : especificaciones
financiera a Compras o4 1 dia hébil del evento de
Direccian . Cotizacidn
| Financiera, | B




Liquidacion en el

Emite lg

Constancia de Oficlo con las .
Disponibilidad Direccion 85 1 dia Fabil especificaciones gﬁlﬁzmggg
Financiera v Io Financiera del evento de Eiraricier
remite a Jefatura | Cotizacion -

 de Compras. ,

' 82  realiza la |

| Publicacion en ; i
Eurtal oo d:f Publicador d Constancia de If;ln;ﬁca;gn SEI
Guatecompras |a Gu SEAOr-08 86 1 dig habil Disponibilidad He L o
Constancis  de uatecompras FiRArGeE Portal Virtual de

: ik Guatecampras
Disponibilidad
|_Financiera,
Si existiera
recepciones
parciales de |os

| bienes solicitados

| porel oferents, sa .

' procade a los Oferents By :

Eglaus p':f' ?gadaa' Dia_ y hora Blenes
e estipulado solicitados por
i il del por &l la Empresa v la
bien que realice sl oferanis Eatiora /
ofarente. -
No sxiste —]
recepcionas |
parciales L] a8
procede al
| siguiante paso.
Por Unanimidad
56 da por
liguidado &l .
Objato del | oo ;;’;‘é';gf. = aaned Bases del Acta de
Contrato y remile Liqui dac!t:ny it proyacta Liguidacion
el acta a Jefatura
de Compras. | |
Se realza i3

| publicacion  dal
Acta de Publicador de a0
Liguidacion en el | Guatecompras
Ezr;ta;c;w;g% = Muti[icaqinﬁn de

g 1 dia habil Acta de Publicacicn del

s s Liguidacion Porlal Virtual de
nolificacion de Guatecompras
puhlic:ar;ilr.&n & Publicador de
portal virtual de | i aaa 91
Gustecempras a | P
Jefatura de
Compras.

Se colicita al

| Consejo de Junta de
Administracion la Recepcian v ey Acts da .
aprobacion  del |  Liquicacion, 2| Tdehabl | eeien Qficio
Acta de
Liguidacion,

Emite el Punto de

Acta de

Aprobacién  de | Conssjo de 53 10 dias Expediente HF:T’ r::ai%:
Liquidacion  del | Administracién hébiles |  Completo i Lipui il
avento de | 4
Liguidacidn.

' 88 realiza la ’
publicacon de la | o oo Punto de Acta | EGEWSH g:!
Aprobacién  del RAdor e 94  {diahabl | deAprobacien |  uolcacion

) Guatecompras . | Portal Virtual de
Acta de de Liguidacién

| Guatecompras

]




Portal Virtual de
Guatecompras.

Finaliza &
roCaeso.

a5

| TIEMPO TOTAL DEL PROCESO 237 DIAS H

ILES CON 30 MINUTOS APROXIMADAMENTE
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6. PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE COTIZACION DE SERVICIOS
Q90,000.01 A Q900,000.00




NOMBRE DEL PROCESO

. DESCRIPGION
SECUENCIAL

RESPONSABL |
E

PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE COTIZACION DE SERVICIOS

Q90,000.01 A Q900,000.00

|

ORD
EN

TIEMPD

DOCUMENTO
REQUERIDO

Radactar la
justficacién y la
especificacion  del
servicio a solicitar

Unidad
Solicitante

DOCUMENTO
EMITIDO

Oficio de
Solictod

Solizitar el
formulario de
Servicioz a Jefawura
de Compras.

Unidad
Solicitante

Entraga
Formulario
Bolicituc
Barvicios

el
de
ce

a a

Describe |a solicitud
de los servicios an
el formulario

_Unided Solicitante. |

Jafatura de
Compras

Linidad
Salicitante

4

30
minutos

SO s e

Gestiona las firmas
correspondisnies
de aprobacion de la
soficitud  {Unidad
Solicitante, Jefe da
Compras, Director a
cargo de la unidad
solictante, Director
Ejecutivo o Gerante
General).

Unidad
Solicitante

Formulario de
solicitud de
Bervicios y libro
de Acias

Formulario de
Salicitud de
Sarvicios

Fermulario de
Solicitud de
Servicios con
las firmas
reoueridas

Elabaracion de
Proyecto de bases
oon las
especificaciones
thcnicas def servicio
reguerido

Jefatura de
Compras

5 dias
hatiles

Formulario con
sello de la Mo
Digponibilidad
Prasupusstaria

Proyecto de
Bases

Solicta a Direccion
Financiers al
Dictamen

Prasupuestario y a
Direccion Ejecutiva,
&l Dictaman
Téonice para el
eventa de
cotzacion,

Jafatura de
Compras

1 dig
hatsi|

Proyecio de
Bases

Oficio

| Emite & Dictamen
Prasupuestario.

Direccion
Financiera

1 dia
habil

Dictamen
Presupueslario

Sollcita a
uridades
respectivas
olaboracion del
Dictamen Teecnico
| para el avento de
eotizacion.

lars

=

Direccién
Ejecuiiva,

1 cia
habil

Frovecio de
Basas de
cotizacion Oficio
de Solicitud de
| Dictarmen
Tecnicao

Dictamen
TEcnico

Davuelve el
Dictamen Tecnica a8

Unidades
Tecnicas

10

1 dia
habil




8 Direceisn fies e T Sl
| Ejecutiva | |
Traslada el Proyecto de '
Dictamen Téonico & . ; Basas de :
la  Jefatra de| CrecOn 1 fégi.las cotizacion Oficio | giamen ‘
Compras y continua Jenkine, e da Dictamen ! |
en el paso No, 13 ool Técnico |
De no ser favorable '_\
el dictaman técnico, ’ -
se detalla en el E?m”ﬁr’" 12
formulario v finsliza JHING
el proceso. - |
Soficita  Dictamen ;i
Juridico y minuta de
contrato  para 2l -
ayento de Proyecto de
cotizacidn al Asesor Jefatura de 13 1 dis Basas y Ofic:
Juridico, Compras habil Dictamen e
adjuntarda lze Prasupuestario
bases de concurso,
dictamen técnico Yy
resupuestario J
Realiza el aralisis y = |  Proyecto de Dictamen
Dictamen Juridico y Asasoria 14 2 dias Basesy Juridico y
Minuta de Contrato. Juridica habiles Dictamen Minuta de
PresLupuestario Contrate
Solicita la| ’
autorizacian para la
publicacian de
bases de los
eventos de :
i | | 1 | S | oe
adjuntando &l P P
axpediente
completo y original,
para la respectiva
kra‘uisiﬁn. N 7
| Realiza la 1 =
| Resolucién de
Aprobagcion de Gerente 16
Publicacion dal General
Proyecto de Bases Resolucidn da
 de Cotizacién, s 5 dias cf;ff;f‘:tja aprobacién de
Remite al hébiles o i Publicacién de
expadients Bases
complete y la Gerente 17
resolucion a Ceneral
Jefatura de
Compras.
Solicita la
autorizacion para la
publicacion de ,
bases de los
Bventos de . .

e Jefatura de 1dia Expedients \cio
:udjmzﬁgn ol Compras 1% habil |  GCompleto o
axpediants
completa y original,
para la respectiva

| revision.
Realiza s -
Publicacion en &l R it
Portal Virtual de esolucion de -
Guatecompras lss | Jefatura de 1o | 3dias | Aprobecion de Sﬂgﬁ?ﬂ;ﬂi
Bases, Dictamen Compras héabiles Publicacion de Guatecompras
Téenico, Dictamen Bases
Presupuestaric v |

| Dictamen Juridico |




+Elr:'lI"|"|ir'u'stra{iu.n':a

[Existen

et "P.]'."-‘lru.r"..“

¥ demas

_documentos

[ Minuta de Contrato |

il

Comentarios (]
sugerencias de los
oferentes en =l
Portal  wvirtual de
Guatecompras. En
casoe de ques no
existan  preguntas
s2 procede dentro
proceso

al
pasoNo.dd

Realiza la fase de |
consulta publica
con comentarios o
sugerencias de|
Provecto de Bases
en el Portal Virtual
de Guatecompras.

Responde técnica y
legaiments a los
intoresados qus
hayan  planteado
comentarios o
sugerancias a los
proyectos de Bases
Publicados en el
Portal Virtual de
Guatecompras.

Jefatura de
Campras

Oferante

Jefatura de
Compras

20

21

22

+_

2 dias
habilas

+—

Proyecio de
Bases en el
Portal Virtual de
Guatecompras

E_e || N ——

Comeantarios o
Sugerencias en
¢l Portal Virtual
de
Guatecompras

2 dias
habiles
concluid
g la fase
s
consulta
plblica
dentro
dal
portal
Virtual
de
Gualeco
mpras

Sugerencia o
comentarios
dentro del
Portal virtual de
Guatecompras
en el Proyecto
de Bases

Raspuestas
Técnicas y
legales

modificaciones
las  bases,

soliciiud de

aclaracion o

inconformidad  por |
&l ofesrente o por
nicativa dal

Gerents  General,

gé procede el paso

No. 25

a
por

23

No existan
modificaciones a
las  bases,  se
procede dentro del
procasa
administrativa
paso No. 28,

al

Jefatura de
Compras

24

Solicita a Jefaiura
| de Compras las
modificaciones  de
lazs Bases dal
| provecto. |

Gerencla
General

25

Artes de
la fecha

Remite a Jefalura
de Compras &l
expediente,

Serancia
General

de
apartura
| ds plicas

Bazes del
Proyecta (g
inconformidad o
dciaracion de
las bases por el
oferants si
existiara el
Caso) 0 razén
Justificable an
caso de ser por

iniciativa propia |

“Modificacién de las |
bpases del proyecto

| ¥ la publicacian de

Jefatura de
Compras

27

8 dias

habiles

Resolucion de

Resolucian de

Modificacion de

Publicacién de
Bases

Notificacion de
Publicacion en

Modificacion de

el Portal Virtua!




(l& modificacion de | | | Publicaciénde | de
las mismas sn al » l

-
Bsaas Guetecompra
portal  wirtual de P

ey .
e ——— b L

a las |
modificaciones  de
las Basss dal
Praoyecto en &l
portal  Virtual de
Guatecompras.

Se Solicita a RRHH F P R |
que proporcione a

la Gerencia General
el Listade Sugerido |
de la Tema del
Parsonal iddneo
para al .
nombramienio de la Jgfﬂtura ge 29 1 _d|_a Oficio de
Junta de onprae ha&bil. solicitud
Recepcitn,

Calificacion ¥
Adjudicacion -]
historial Labaral de
los Saervidores

Publicos. o -

[_F roporciona a la B j N
Gerencig Gengral al

listadn sugerido de Racursas . . ;

14 Jiia 4s | Humanos 30 1 dl_a Dﬁ;lq da Oficio de -
Recepcion, habhil, Solicitud Listado sugerido

Callficacian y
Adjudicacidn.
Aprusba al listado
sugerido por RRHH
para la Junta de Garencia
Recepcion, General
Calificacion ¥
_Adjudicacion,
Resliza el
nombramientc para Dficio de
integrar la Junta da Gerancia , nombramiento
Recepcidn, General A 5 dias ??:t:&iﬂ para la Junta da
| Galificacicn y _ : Sugsrido Recepcion,
Adjudicacion. e Calificacion y
Remite a Jefatura Adjudicacion
de Compras sl
nombramiento da g
integracion  de a3 Garancia
Junta de Ceneral
Recapcidn,
Calificacion Y
| Adjudicacion. |
Remite a RRHH &l
nombramianto de la Oficio de Oficio de
Junta de nombramignto nombramiento
Recepcion, Jefatura de a4 1.dla para la Junta de | para la Junia de
Calificacion y Compras habil. Racapcion, Racepeidn,
Adjudicacion  que Califcanion y Calificacicn y
realiza el Gerents Adjudicacion | Adjudicacion
Genaral,
Notifica 2 los Oficio de Oficio de
Integrantes nomkbramiento nombramiento
nembrados par Recursos | o 1dia | perelaJuntade | paralaJuntade
Gerencia Gensral Humanos | hakil, Recepcién, Recepcién,
de que pertanecen Calificacion y Celificacion y
a la Junta de| Adjudicacion Adjudicacitn

Publicacion de
8 digg las Bases del
Ofarente 28 e Proyecio en sl Ofertas
" | porial Virtual de
Guatecompras

as




[ Recepcian,

5|

—[_ i

Calificacion
Adiudicacian,
Eldia y B
Presentan lag hora
ofentas vy plicas enel espacific
tiempo y lugar ado en Bases del :
especificado en las | Olorenies 38 las broyscto Ofertas y Plicas
Bases del Provecto. Bases
del
Evento |
Realizan la ‘\
RN pirin| Juacs Frdiy
de plicas, que Recapcion, a7 hora 4
: Calificacion y sspecifiz fet e
corvengan a [os adiudicacitn g Recepcion de
las proyecta Y
SRR =J By apertura de
| Remiten ¢l acts a Junta de dal Plicas
Jefatura da Recepcion,
Compras. Calificacion y %8 Evanis
adjudicacion
Publicacién del | Aldie
Acta de Recepcion hail Acta ds .
de ofertas vy : sigulent | Recepeion da Mensaje de
speriura de Plicas gj::::ad;r :‘;& 38 ade la Ofertas y G}nnﬁn;\rgmé%de -
e al F“Dﬂﬂ\ ‘iﬂﬂuai P | apﬂr[ura Bpﬂﬁu“a de a2 pu lI;Taﬂl lﬂ
de Guatecompras. de Plicas en el Porta
¥ g ofertas.
Se  evaua Ios | 2 dias 7
requisitos postarior 1
1 Nignsaje de
o agg | Publicaderde | o | 56 | Aperturade | Confirmacién de
a las plicas en ef | CUetecompras facepcio Plicas la PUt;llgaﬁgﬂ
' portal  virtual de n de oL
Guatecompras. ofertas.
| Declara adjudicado Jurta de
el acto del Fvento |  Recepcidn, 41
de Cotizacion, Calificacion y
Adjudicacion | i
Se (Califica al -
gﬁ::ntega & qﬁz Reospe; 42 Formato de
s Calificacion y Ofertas v i
intereses de la Adiuicacion 5 Aperiura da Calificacién
empresa. 1 Dias Plaas dojos | Ofertasy Acta
notifice al ofererts | Junta da habiles arankis de Adjudicacién
adjudicado y se Recepcion, 43 ¥
establecetiempo de | Calificacion y
_entrega y garantia. Adjudicacién
Y se remie al Junta de
Gerente  Gereral Recepcion, 44
ylo Consejo de| Calificaciony
Administracion Adjudicacion
"B da el lapso de Si hay
tiempa es.tablra_mdn Junta de Ofertas y inconformidades
en la lay a partir do | g ooncian, Sid[ads aperturs de tendra un plazo
la adjudicacion para | copeacigny | 0 | 8090 | plicas de los de 5 dias
glrjeesa!::tsen oferentes |  agjudicacion oferentes calendario para
re nder
inconformidades, P
8a remite oficio
dirigido a Gerencia Junta de Ofertas g
General para dar a Recepcién, 2 dias apertura de Ofici
| conocer la | Calificacion y 0 habiles plicas de los st
adjudicacion  del |  Adjudicacion oferentas
everto vy =i se




[ presentaron o no | —_T——f_— I S el

‘inmnfo_ngidades. P e
Aprueba o no ra“f Garencla
adjudicacion, General yio 47
Consejo
e Lﬁdmiﬂistrabil; SR R
Realiza la T i
Resolucian de Gerencia
aprobacion del Acta General yfo 48 7 dias
de Adjudicacion y Consejo hablles
procede al paso | Administrativo (& dias
L ara "
Desaprobacion  de Gerencia ) mear iﬁﬂg‘“_’;nde
la adjudicacitn por General a5 o Expedients de‘;m elar -
segunda vez, se| yio Cansejo improbar Completo RPFoRSRion
ﬁjﬂﬂfhﬂﬂﬂ?ﬂt;r_‘. Administrativo y 2 dias Adi 43 &
Se remite &l para cudieasion
expedients Junta de remitic al
completo & Recepcion, 50 Geranie
Gerenciz  General | Calfficacion y General)
yio Consejo | Adjudicacian.
| Administrativo. J | | ‘ J
Desaprobacion por | \ | Sdias | ‘\ B
prirmera Vaz, ! habiles
madifica sU para |
decislén original vy volver &
uulv;ré a realizar la e realizar Expediants
adjudicacion,  se la Expedients
regrese al paso No. G‘gﬁ;&m?ﬂ' 51 adjudica | completo con oomplela-con
. cacion v ohservaciones v
41 y se cumpien las Adiudicacion clony 2 | observaclones Adjudicaci
pasos siguientes, J ' dias ! RGRewn
para
remitir al
Gerente
. General '
Remite el ’*‘ 1 =
Expadiente Junta de |
i}omplem a Recepeién, 52 i | pi_a Exped_:enm
efaturs de | Calificacion y hakil. Completo
Compras. Adjudicacion.
Reslign a | | Notificacién de
PUBRCHEIN (e 8] _ : . Publicacion en |
Resolucion de | Publicador de 53 2dias | Resolucibnde | . oouaivirual |
Aprobacidn en el | Guatecompras. habiles. Aprobacion da
PDI‘I‘EI Vl!‘tuEl ﬂB‘ Guatecmpras
Guatecompras. . - : :
Se golicita |
Asesoria Juridica @ | |
slaboracion del
contrato  con el
aferente i
) Jefatura de 1 dia Expedients
aojudicado, 54 Oficle
sclliptardo ul Compras hakil gcampleto
axpedients
correspondiente, Y
autenticacién te
firmas
Elabora el proyecto Expedients Contrato y
de contrato. Asesoria gs | Sdias Completo y expediente
Juridica | nébiles, féﬁfiﬂ_'tdg completo
clicitu
Traslada a Expedients i
SarenGI Genarald&t Asesoria s | 2dias Complsto y Exﬁ?;?\ti
proyecto = Juridica hahiles. Oficio de it
cantrato para fimas Salicitud P
correspondientas.




Devuel .

[ As;su:fr:: Jurfdica aal 1 1 Expedienta Contrata
contrato para la Gerencia 57 | 2das Completo y expa-ment:;
legalizacién A6 Genera| habiles Dful;l:_: de completo -

firmas, L Solicitud

| Traslada el contrato ' A
a la Jefatura de Expediente

; z Conlrato y
Efﬁgras' p}dara los Aa_r—:sona 58 1dia Gompietny expediente
s =) la Juridica hakil Dficio de (i
ejecucian del Solicitud L
contrato.
i 2 =1 ianza de
Cantrato a Jafatura | Orerents %9 | Labiles. Contralo Cumplimients

| de Compras. |
8= solicita la
aprobacion del Jefatura de 1 dia " .
Contrato sl Conesio Compras 80 | habi Geniato Solicitud
Administrative, , il
Elabora la | 1
aprebacion del
la presentacen de | Conseiode | o4 | Sdiss | Expedente | oSN C8C8

Administracian hatiles completo R
la flanza de | del Conirato
cumplimientc  de | |

| contrato. bl e

| Realiza la i
publicacion da|
contrate, fianza de
cumglimienta ¥ Motificacion de
punto de acta de Jefatuira de 62 1 dia Expediente Publicacidn de)
aprobacion del Compras habil compleio Partal de
cartrato en el portal Guatecompras
virtual de
Guatecompras.

Realiza la :
Publicacion de la Cansfancia de
Validacitn del Publicacion del
Jefatura de 1 dia Porial de
Cu"i‘rfam en o Compras 63 habil, Contraio Contraloria
Portai de Ganeral da
Contraloria General Cuatiiss

| de Cuentas -CGC- l

|
52 realiza |la | Constancia de
publicacidn de fa Publicacion del | Notificacién de
Constancia de | Jefaturade 64 1 dia Portal de | Publicacion del |
Puklicacién el Compras hahil. Contraloria Paortal de
Porial de General de Guatecompras
Contraloria General Cuentas
de Cuentas. —

Diay

Efectua el Sarvicio  hora
Contratado. Oferente &85 estipula Contrato

do por el

oferente
Solicita fa
canstancia de | Oficio con las
disponibilidad Jefatura de 66 1 dia especificacionas
financiera a Compras hétil. del evento de
Direccion Cotizacian

| Financiera, ~

Emite la Constancis L

: R Direccion ;

de  Dispenibilidad . i 67 { Oficio con las .

Financiara ERACion \ | 1dia especificacions gﬁ;ﬁ:ﬁﬁ;gg
| Remite a Jefaiura = f | habil & del evanto de : :

Dirgcoion ! - Cotizacic Financiera

l de Compras la Fidancaa . | G8 l ; otizacicn
| Constancia  de i ! |




Disponibifidad ‘ [ | i
Finarciara,
So realiza la|
Publicacion en el | : Notificacion e
Portal de | Jefatura de g | 1dia g‘f’;‘ﬁgm‘m;: Publieacién del
| Gustacompras de Compras habil Ff;\ EhEia Portal Virtual de
la  Disponibilidad { Guatecompras
Financiers. i
Presenta la Factura i il
y el informe dail )
Servicio Realizado,
| ¥ 8l no exista vatios
SeiENG Oferante 70
efecluados
continua al paso
No. 61 1. L Jl
8i existen varios ]
Servicins :
Diay
gi:rm;a:n A :; hora Servicios
ahibid Oferents 71 | estipule Efectuados
procede del paso
do por &l y Factura
65 al 69, por cada et
servicio que realice
el oferente. ol
S publica |la No
; \iMcacian de
Fachura del Sendclo | e e da 1dia | rocuradel | o cacion del
reglizadn en €l c 72 Sarvicio :
. Qmpras habil : Partal Virtual de
Portal Virtual de Realizado
Guatecompras
Guatecompras, | = | | o B | b 1 s e
Se  finaliza el 1
proceso il el et
TIEMPO TOTAL DEL PROCESO 121 DIAS HABILES CON 30 MINUTOS
_ APROXIMADAMENTE
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7. PROCES0DS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE LICITACION Q900,000,019 EN
ADELANTE
i NOMBRE DEL PROCESO |

PROCESOS DE ADQUISICION POR MODALIDAD DE LICITACION
€900,000.01 EN ADELANTE

DESGRIPCION Torp | | DOCUMENTO | DOCUMENTO
_ SECUENciAL | RESPONSABLE | gy | TIEWPO | mequemibo | Emmoo |
Ftaﬁadar la | {
justificacion y 18 | Unidad Solicitante Oficio de
especificacion del 1 Solicitud
bien a solicitar
Solicitar el | |‘
farmulario de . .
Blonas a Jetatura Unidad Salicitante 2
de Compras,
Entraga el
Formuiario de Formulario de
Solicitud de Jetatura de ’ solicitud de
Bienas a |la Compras B SR minkes Bienes y libro
Unidad de: Actes
Solicitante. |
Dascribe la | -
solicitud de los : iy |
s oh @l Unidad Solicitante 4
formulario.
Gestiona las
T:‘grri:pcndiantas Fotmusans de
% ; Formulario de Solicitud de
de aprobacion de E.d'.ss Solicitud de Bienes con las
la snlicitud habiles Hinii s
(Unidad ; e | z
Soliciants; defe | UMdsd Solichanta} 5 espTas
de Compras,
Director a cargo
de la '

unidad |
solicitants, |
Director Ejecutiva |




o Gerente il
General).
 Solicita la
verificacion de la
existencia gn | Unidad Solicitants &
Almascen del Bign - Formulario de
| Selicitado, 1 dia hahil. Solicitud de
| =]
e | 1> | enyuga
bien y finaliza o | UNid licitante producto, t::;en
| proceso. 0 Suministra
Venfica la no | ol
axistencis del Almacén 8
bien solicitado,
Se sella de NO : ;
EXISTENCIA con 1 dia habif
fecha y hora en el | Almaceén 9 Formulario de
formulario de ek Soliciud de
hisnes. Fg;:?;’liiam die Bienes sellado
Remite =Y Biergs de no haber
formulario de en existencia
bignes con sello
de NO | Unidad Solicitanite 10 | 1 dia habil
EXISTENCIA & ia
jefalura de
compras. N
Elaboracion oe
Proyecio de
DEses con  les Formulario con
aspecificationas Jefatura de 11 5 dias selio de 'a No Prayecto ce
ecnicas de los Compras habiles existencia del | Bases
bienes material o bisn
suministros
requeridos o |
L_S-a::lilr:it.a a ==
Diraccién {
Financiera el
Dictarmen Jgfgjrfgf_’ﬂie 12
Presupusastaric
para el evanto de |
_licitacién. 1 dia habil Pmé" adio de Oficio
| Solicita & e
Direccion
Eiecutiva, el Jofatura de 13
Dictamen Técnico | Compras
para el evento de
| licitasidn.
Emite &l ;
Dictamen o 14
Presupuestario. A= _ Dictarmen
Remite a Jefatura _ 1 dia habil Oficio presupLestario
de compras sl Diireccidn 15
dictamen Financiera |
presupuestario
| Solicita & Ias ngx:%ge
unidades e
respectivas  la Ditaccion Y — cgft;‘;ﬁ’f:f: | Dictamen
elaboracion  del Ejacutiva Solicitud de Téenico
Dictamen Técnico Dictamen
para el evento de | | | Tacnico l
licitacion. :
Devuglva el
Dictamen Técnico Unidades 17
a8 la Diraccion Técnicas
_Ejecutiva :
Traslada & Direccidn 18 2 dias Proyacto de Dictamen
Diciamean Técnico Ejacutiva nabiles Bases de Tecrico




ren
uE iy Bams

favorable a la | g | cotizacion |
Jefatura de Oficio de
Compras y Dictamen
continda &l pasa Técnico
| No. 20 |
'Se detalla el i ]
| dictamen técnico
no favorable en el Direccian 19
formulario ¥ | Ejecutiva
finaliza al
proceso.
Solicita Dictamen
Juridice y Minuta
de Contrato para
8l evanto de Frgyﬂcmda
licitacldn al ases y
Asesor Juridico, Jgf:turn ?f 20 1 dia haéail Dictamen Oficic
gdjuntando  las | Lz | Presupuestari [
Bacas da ' o
Congurso
Dictamen Técnico
¥ presupuestario.
Realiza el andlisis Proyecio de = y
y Llcrasn ! 2 dias Eas ¥ Juridico y
Juridico y Minuia | Asesoria Juridica | 21 bibilas | Dictamen s
de Cartrato, Prasupuestari Bl
o}
| Solicita a = =
autorizacion para
la publicacion de
bases de s |
aventos de
licitacian, Jefatura de . 2 Expediente .-
adjuntando el Compras = L Complato Ot
expedents
completo v
original, para la
respactiva
revisian, L
Realiza =]
Resolucion de
Aprobacion  da
Publicarion de as Cerante General 23 . )
Bases de = . esolucién de
Licitacién. | 5dias gj;i‘;f;"ge aprobacién de
Remite el I habiles Lisiaean Publicacion de |
expediante Bases
| ?::;ﬁ_‘gl‘gn y |: | Gerente General 24
Jefalura de
Compras. ‘
Realiza la
publicacion en el
portal virtual de .
F”atmmpézig: Resolucion de |  Natificacion
e s fatura de 3 dias robacionde |  del Portal
dictaman técnico, Jgurnpras 25 | nabiles ;fen|imcmn de | Virtual de
witagen Bases Guatecompras
presupuestario, . .
dictarnen |uridico ' |
y minuta d8 |
contrato, l
Pueden
Preguntas de los plantearias
oferanles an sl Jafatura de 26 desde &
Portal virtual de Compras partal de
Buatecompras. Guateromp
En caso de que ras enla




| portal Vintual

no existan | oublicacion 1
preguntas 56 de las
procede al paso Bages
No. 29 hasta antes
de la
recepcion
de Plicas
Realiza la fasa de
consulta plblica Comentarios o
con las preguntas 2 dias Bases an el Sugerencias
del proyecio de Ofarants 27 habiles Portal de an el Portal
| bases en ef portal Gualecompras Virtual de
virtual de Guatecompras
| Guatecompras.
Rasponde técnics 2 dias —\
y legalmente a los habilesz
interesados  que concluids la Pregunias
hayan plantaado | fase de deniro del
las praguntas al consulla Partal virtual Respuestas
proyscito de base Jgf::n“ur?aia 28 publica de Tecnicas y
publicados en sl P dentro del | Guatecompras legales
portal virtual de | partal anel Proyecto
Guatecompras. Virtual de de Bases
Guatecomp
ras
Exista
modiicacionas a
las bases, por
solicitud de
aclaracion o |
inconformidad por 29
el ofarente o por
iniciativa del
Gerente General,
se procede el
| paso No. 31 |
No existen
madificaciones a
las bases, se |
procede  dentro Jg;f';;;: 30
dsl proceso
administrativo  al
pasa Mo 35 _ B <
Sclicita a Jefatura gsas de i
de Compras las Proyecto (e Rjﬁ'g!ﬁﬁg;;f
modificacionesde Gerencia General | 31 inconformicad de Publicacisn
las Bases del o aclaracion de Bases
| proyecio. 1 diaantes | delasbases |
de la por el oferente
Remite a Jefatura recepcion si existiers el
de Compras las de plicas caso) o razon
bases con las | Gerencia General | 32 Justificable en
modificaciones. ceso de ser
por iniciativa
propia =
{_ﬁe?jiaza , la
modificacidn de : L
las Bases del hé\?:ﬁéesade Resolucion de Eutﬂltac!cn g0
la T i ublicacién an
proyesio: ¥ Jefaturs de proroga Muodificacion el Portal
publicacion de la Compras 33 para la de Publicacion Virtuai d
medificacién  de aperturs de de Bases | =
las mismas en &l plicas R
portal virtual de
Guatecompras _
Adacuan ias | . | F:ubléc:mﬂnd:?
afa a las Bdias | las Bases
rnngi?::acionaa del Orerante e habilas l Proyecto an sl Ofertas
| las  bases del




proyectn en el | T de —l y
portal virtual de Guatecompras '
| Guatecompras. L
Solicita 2 RRHH = | 1
que  proporcione
al Gerante
Ganeral 8
Listado Sugerido
de la Tema dal
Personal idoneo
para = Jefatura de . Oficin de
nombramienta de Compras | 45 V- emc il smicitnfd
la Junta e
Recepcion,
Calificacion y
| Adjudicacién e
historial  Laboral
de los Servidores
| Publicos.
Proporciona  al
Gerente General |
j Recursos
&l listado sugerido , Oficio da
de la Junta de Humanes 36 1 dia habil Oficio de Listado
Recepuian, Solicitud sugerido
Calificacion y |
| Adjudicacion, J _
Aprueba el lislado | i N
sugarido par
RRHH para Ia
Junta de | Gerencia General | 37
Recepoidn ‘
Calificacian y
| Adjudicacién.
Resliza gl Oficio de
nompramiento . nampramiento
Dficio de
gagaéiiéﬁma o Gerencia General a8 S dias Lista{_ﬂo u:r:gefe‘::?;,
Calificacion ¥ Sugeriae Calificacién y
| Adjudicacidn. _‘ Adjudicacion
Ramite a Jefatura
| de GCompras el
nombramiento de
la Junta de | Gerencia Ganeral | 33
Racapcion,
Calificacion ¥
Adjudicacion. ' - ' =
Remita 3 RRHH
el nombramiento Oficio de Officio de
de la Junta de nombramiente | nombramiento
Recepcion, Jefatura de 40 1 dia habil | P88 ladunta | para la Junta
Calificacion y Compras de Recepcion, | de Recepcién,
Adjudicacion que Calificaciony | Calificacion vy
realiza 2l Gerente Adjudicacién Adjudicacion
| General i)
Notifica a los
integrantes
nombradoes por el Cficic de Oficio da
Gerente  General nombramiento | nombramienio
de que Recursos 41 { diahabll | para ta Junta para la Junta
pertenecen a |a Humanos de Recepcion, | de Recepcion,
Junta da Calificaciony | Calificacion y
| Recepcion, Adjudicacitn Adjudicacién
| Calificacion y
Adjudicacian. A
Presenta las Eidiay
ofertas y plicas en . hora Bases del Ofertas v
ol tiempo y lugar | Oferente 42 | especificad |  proyecto Plicas
espacificadn EI"IJ‘ | oenlas




adjudicacién _del

las Bases del | I T Bases del - o
Proyecto. Evento
Realizan la |
recepcion de il
oferfas v apertura o .
de plicas, que CREEQB"'C.“?“‘ 43 El diay Acta de
alificacion y hiorg |
convengan a os | adiudicaci i Recepcian de
irderases do 5 judicacion especificad : Bases dgl Ofertas y
empresa. 1 Bnaz:sl?:lsal PrscRei apertura de
Ramite el acla & Junta de | Eventt Plicas
Jefatura de Recepcian, 44
Compras. Calificacion y
I . adjudicacitn — ) (|
Publicacién  del i
Enta " de Al dia habil | Acta de Mensaje de
acepcion de siguients Recapcion de | Confirmacitén
ofartas y aperiura gﬂ:&ﬁ:fn? Q:E 45 de la Ofertas y de la
de plicas en =l P apertura de apsrtura de publicacion en |
Portal virtual de ofartas Plicas el Portal
Guatecompras,
S8e evaldan los
reguisitos 2 dias
fundamentales de posteriores Ch;:l?::;%;c?gn
| las ofertas en Publicador de a8 a la facha Aperiurs de e
base a las plicas | Guatecompras de Plicas blicaclé
en el portal virtual recepcian PRI )
da . de oferias el Portal
Guatecompras. b
Se realiza el Acta
de Adjudicacion
en donde se
estipula que por Rﬂm ‘i::fn
unanimidad  se st 47
declara Calificacion y
| adjudicado el acto Adjidieasion
del Evento ds
Licitacion,
S Califica al
| ofarente gue R.Junta ?‘E’ Ofertas v F“‘T“at“.?e
eUEpcion, 5 Celificacion
convenga & [(os Calificaci 48 Apertura de
; alficacién y dias : QOfertas y Acta
intereses de la Adiudicacibn habil Plicas de los P
amprasa, i Be oferentes S NEEREL
1 Adiudicacion y
notifica al
oferente Jurita de
adjudicado y se Recapcion, 49 |
eslablece tiempo | Calificacion y i !
de entrega y  Adudicacion |
_garantia, l '
Se remite acta a Junta de
Garanciz General Recepcién, 50
ylo Consejc de Calificacion y
| Administracién. Adjudicacion
| Se da el lapso Si hay
| astablecidn en la inconformidad
ley @ partir de la Junta de Ofertas v tendra un
adjudicacion para Recepcian, 51 5 dias Apertura de plazo de §
que |os oferenies Calificacion y calendaric Plicas de los dias
prasantan Adjudicacion oferentes |  calendario
inconformidades. | paa
. | responder
Se remite oficio | |
dirigido a | Junta de _ i
Gerencia Genaral | Recepcion, | 52 |
para dar a| Calificacion y - |
conacer ia Adjudicacian




e,

{evenlo y si se
preeentaran o no
_inconformidades. _ |
Aprueba o no la | Gerancia General |
adjudicacion. yio Consajo 53 Expediente
Administrativo , _Compieto
Realiza la e
Resolucicn de |
aprobacién  del | Gerente General -
Acta de ylo Consejo 54 ng’e‘mf.‘tﬂ .
Adiudicacién vy | Administrative o plkg i:ﬂ;fc?;ndj
E;; E’gg“ Bl et 7 dias desaprobacion
Desaprobacion habiles (5 el
de la adjudicacion | Gerencia General dies pare Exped| PR
por segunda vez, y/o Consejo 55 | aprobaro pﬁd';‘"'m
se concluye s Administrativo ér"'?m”ar y Completo
events. dmal para
Se remile el i)
expedients Junta de
completo a Recepcidn, 56 Expediente
Gerencia Genaral Calificacion y Completo
yio Caonsejo Adjudicacién.
Administrativo
Desaprobacian
por primera vezr,
Eﬂggiantp ° Rﬂs;;‘* 57 | 1diahapi | Expediente
o GEI'I pléto i a Calificacion y ' Completo
| Jefatura de Adjudicacian
Compras.
5 dias
Maodifica =T hatiles
decisian original y para volver
volvera a realizar Riuniacqaen a realizar la
la  adjudicacion, DePOR, 58 | adjudicacid
Calificacion y ;
so  regresa  al Adjudicacién ny Edna:s
paso Mo, 47 y se : para remitir
cumplen los l al Gerents
pasos siguientes. General
Realiza Ia l
publicacion  del | Notificacién de
| acia de | Publicacién en
| adjudicacion  y | Publicador de b 2 dias Actade | T
resolucidn  de | Guatecompras. | habiles Adjudicacion Virtisl de
aprobacion en el .
pgrtai virtunl de Guatesompras |
| Gualecompras.
| Notifica al G?geu
oferanta Jefatura de - Acta de electranica o
adudicado. Compras 2 Vidiahakil Adjudicacion llamada
telafdnica
Envia la
documentacian y
oferta solicitada s LBEBEE-PL'IE
dentro de  las jas icitacion con
bases al eorreo Oferenta o habiles oferta Oferta
alecirénico elacirdnica |
carporativo
‘designado.
Se solicta a
Asssoria Juridica
ja elaboracion del T
contrate eon Ia Jgf;‘rf;‘?a‘:e 62 | 1diahabil E;';’;‘;E’:f Oficio
ampresa
oferente,
| adjuntando el




expediente

et

—

o

_correspondients. y = )
Elabora el ﬁ “7 ——
proyecto de i & nﬁatue Contrata y
contrato. Asesoria Juridica % hébiles Gﬁr:?e day expediente
Solicitud CErplan
Traslada ﬂ - === 1
Gerencia General Expediante c
al proyecin de ’ i 2 dias Completo ontrgtn y
cuntfalg para AscsoriaJuridice | B4 hébiles Dfir;?n dﬂy el
firmas Solicitud Sainpiek
| correspondientes. ! | | )
Devuelve a 1 T
Asesaria Juridica 2 dias E:nF:r?pl:eEtn Contrato v
el contrato para la | Gerencia General | 65 habiles Oficio d Elu' expedients
legalizacion  de [ e completo
firmas. —
| Traslada el [
contrale a =
Jefatura de ] E;E: E:IBUTB Contrato y
Compras, para | Asescria Juridica BE 1 dia habil of, c?: dey expediants
los efecios de |a Solicitud completo
gjecucion del | G
| contrato. ]
Presenta la flanza
de cumplimlento :
de Cortrate & Oferents 87 t:gbc:r“ Contrato GE |ar;_zn ‘dzm
Jefatura de e MESRi
Compras, =il
Se solicta la
aprobacion  del
contrato al *'Ef:‘r;;’;"ag& 68 | 1dimnhdbi | Contrato Solicitud
Consejo
| Administrativo, =]
Se welabora |Ia .
aprobacion  del | |
contrato a parti
de la|  Consejo de gg  Sdias Exiiadigte Sé”pfgrgﬁ:é%i
presentacion de | Administracian habiles completo del Contrata
la fianza de
cumplimiento de [
contrato, | =
Realiza la | —_} __|
publicacion  cel
Contrato, Fianza Natificenian de
da Cumplimiento : - Expediente Publicazion
y Punto de Acta J?;fs::;fa? 70 | 1dia habi nnp;'-;plam del Portal de
de Aprobacian del ' Guatecompras
Contrato en el |
Portal Virtual de |
Guatecompras,
Se realza & =
publicacién de |a Cc’““?”“’%da
validacion  del - u:ﬁ:na:; e
conratc en el |  Jefatura de 71 | 1diahabil | Contrato
portal de Compras Contraloria
General ge
Contraloria
Gereral de Cuantas
Cuentas -CGC-
o Censtancia de
gﬁ;ﬁﬁg{; ke c:: Publizacian N::-tiﬁr:_ac:if:_n da
i B g | | e | S | S
Egrrttaratmia General de Guatesompras
General de Cuentas
Cuentas.




PR D

| 82 Solicita a
RRHH qus
proporcione  al
Gerente General
el Listada
Sugerido de la
Termna el
P i "
0l Jg":*;;f:; 75 | 1 dia habil Oficio Oficio
nombramiento de
la Junta de
Recepcidn ¥
Liquidacion a
historial  Laboral
de los Servidores
Publicos, 1
Froporcicna 8
- Gerencia General ;
elistadlo sugerido | iecursos i Oficio de
de la Junta de 74 | 1 diahébil sﬂ'ﬁ‘gm ” Listads
Recepoion y sugerido
Liguldacion
Aprueba e listado
sugerido par
iﬁ:ﬂH e dli | Gerencia Genaral 75
Recepcion ¥
_ Liquidacitn,
| Realiza al Oficio de
nombramisnlo | Oficio da nombramiantc
para la Junta de Gerencia Genaral 76 5 dias Listado para ‘g Junta
Recapcion ¥ Sugerida de Recepcidn,
Liquidaeién. v Liguidacidn
Remite a Jefatura
[ de Compras el
lr;nmbir;‘::nm 32 Gerencia General 77
Recepcion y
| Liquidacion. - o
Remite & RRHH |
S e Oficio de Oficia de
RE 37 d”' H L nombramienta | nembramiento
L.ED'I:';‘:' '{::n y EE.'FB ik a: 78 | 1diahabl | paralaJdurta | parala Junta
Iqlrl'l ac|| Ger ror g da Recepcidn | de Recepcion
; :‘E:nl:fa? = y Liquidarién y Liguidacidn
A k
Motifica & o8
integrantes
namhra;-do; por el DOficio de Oficio de
Gerente General m nombramiente  nombramiento
g8 i T 79 | 1diahabll | paralaJunta  parala Junta
Heftanecen 4 Ial Humanos de Recepcion  de Recepcién
#;“;:wﬂn d; | y Liquidacion y Liquidacion
Liguidacitn,
Realizan la _
recepcion la Junta de
flanza de Recepcion y 80 El dia y
garantia. Liguidacién hora Acta de
T espacficad Bases de Recepcion y
Verifica que Ios o en las proyecto Fianza de
bienes solicitados Junta de Bases del Garantia
sg encuentren en Recepcion y 1 Evento
optimas Liguidacion
|_condiciangs,




| Remite el acla a Junta de | I
Jefatura de Recepcian \y 82
Compras. Liquidacién
Se realza |a
publicacian qei Al dia habil | Mensaje de
E:ﬁ dr? a?;?mgg Jefatura de 83 SI%L:?;M Expediente CUI"IZ:T;:GIDH
garantia en al Compras apertura de Compieto publicacitn en
portal wvirtual de ofartas el Portal
| Guatecompras. SR .
Se presenta al N
drea da Almacén |
pera hecer . 3
entrega de los Oferante g4 | Diayhoma Bianes
bienes que ha aslipulado solicitados por
solicitads la por & la Empresa y
empress. Al oferente la Factura
Se hace entrega
I_dg_ la Factura. . Qferents s
imacén ]
recapciona  los
bienas y verifica
que estos  se
encuentren  en Almeacen % .
4plimas 1 dia habil tinae Ractues el
condicanes y la entregados Oferents
| factura.
Remile la Factura .
a Jefatura de Almacen g7
{ Compras.
58 sclicta Ia
canstancia de Oficio con las
disponibilidad Jefatura de : . especificasion
financiera a Compras Ak T dig napi Eﬁpgzl evenio
Direceidn de Cotizacion
Financiera,
Emite la i
Constancia de Direccion 89
Disponibilidad Financiera
Financiera. | :
Remite la N —‘ Oﬁmu.?n 8% & onstanicia de
constancia  de 1 dia habil | SSPECINCECION | hyeponibilidad
| dizponibilidad . es det Svenio Financiera
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Y. PARA LOSUSOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA
Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CTUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, A VEINTIUN DIAS DEL. MES DE DICIEMBRE DEL
ANO DOS _ e




Empres: Municipal
de AITIOS

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL,
CERTIFICA: EL PUNTO CUARTO DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No.
096-2021 DE FECHA DIECIOCHO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL
VEINTIUNO, EL QUE LITERALMENTEDICE: -------------------

CUARTO: El Honorable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica
Municipal, conoci6 el oficio remitido por el Director Ejecutivo de la Empresa
Eléctrica Municipal, MSc. Herbert Oswaldo Menzell Illescas, por medio del
cual presenta el Manual de Etica, para su conocimiento, analisis y aprobacion;
por lo que después de amplias deliberaciones, en uso de las facultades que le
confiere el Cddigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, y
con el voto unanime de todos sus miembros, ACUERDA, aprobar el Manual
de Etica de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, 1zabal.

|. GENERALIDADES

A. OBJETIVO GENERAL

Ser el documento guia y facilitador que proporcione los elementos basicos para
orientar las conductas y los comportamientos de los colaboradores de la institucion.
B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Crear una cultura empresarial basada en la integridad y transparencia.

e Promover estdndares de conducta ética y profesional con el fin de preservar
la integridad.

e Trazar pautas generales de comportamiento que deben mantener los
colaboradores, logrando que sus acciones se ajusten a los valores
corporativos de la institucion.

e Contribuir a un ambiente laboral basado en el respeto, solidaridad y
honestidad entre todos los grupos de interés (stakeholders) que se
relacionan en el quehacer de la institucion.

C. ALCANCE

Este documento tendra la informacion fundamental y adecuada para la observancia,
aplicacién y sancién de la préactica diaria de los valores corporativos en el trabajo
funcional de todos los colaboradores.



D. AMBITO DE APLICACION

Es aplicable a todos los colaboradores de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto
Barrios, sin importar la naturaleza de su actividad o especializacion; de los cuales
se espera una conducta personal y profesional integral.

E. VALORES DE LA INSTITUCION

COMPANERISMO: Vinculo que se establece a partir de las relaciones
afectivas entre personas; un valor imprescindible para el desarrollo personal.
Ser buen compairiero implica colaboracién, respecto, comprension, apoyo y
ayuda a los demés sin pretender recibir nada a cambio.

INTEGRIDAD: Mostrar una adecuada conducta publica y privada de tal forma
gque las palabras y acciones sean honestas, dignas de credibilidad para
fomentar una cultura de confianza y verdad.

TRANSPARENCIA: Practicar por medio de nuestros actos un intento
deliberado por parte de la organizacién de crear un entorno de confianza en
el cual promocionar el acceso libre a la informacién, la comunicacion abierta,
y la participacion de todos los profesionales en la toma de decisiones.

EQUIDAD: Conceder un trato justo a las personas, dando a cada cual lo que
le pertenece a partir del reconocimiento de las condiciones y las
caracteristicas especificas, por lo tanto, significa justicia, reconocimiento de
la diversidad y eliminacion de cualquier actitud o accion discriminatoria.

ll. CONDUCTAS ETICAS GENERALES

Atender a los clientes con cortesia y eficiencia, ofreciendo informacion clara,
precisa, necesaria, agil y transparente.

Ser receptivos a las opiniones de los clientes, considerandolas como
oportunidad de mejora en el servicio.

Valorar la diversidad y combatir cualquier forma de prejuicio, discriminacion
y violencia, sea fisica, verbal o psicoldgica.

Desarrollar una cultura institucional que valore la practica de liderazgo, el
intercambio de ideas, experiencias y conocimientos.

Promover condiciones de trabajo que propicien el equilibrio entre la vida
profesional y personal de los colaboradores.

Relacionarse con los clientes internos y externos en un estricto marco
profesional, proporcionandole una atencion oportuna, agil y efectiva.

Actuar siempre con rectitud, honradez e integridad de pensamiento y accion.



lIl. CONDUCTAS ETICAS ESPECIFICAS
A. EL RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA
1. Cualquier persona debe ser tratada con dignidad y justicia. El respeto y el
valor del ser humano representan la base de los valores de la Empresa
Eléctrica Municipal de Puerto Barrios.
2. Fomentar en todo momento un ambiente de trabajo que procure la verdad, la
colaboracion y la cortesia entre todos los colaborades de la institucion.

B. LEALTAD Y CONFIANZA
1. Todo colaborador debe estar comprometido con la cultura de ética de la
empresa. En todo su actuar, los colaboradores deberan accionar en funcién
de los valores compafierismo, transparencia, integridad y equidad.
2. Respetar las conductas éticas de la institucion, esperando que los
colaboradores se abstengan de realizar actividades o hacer comentarios que
puedan perjudicar la imagen de algun compariero de trabajo.

C. RELACIONES INTERPERSONALES
1. Todos los colaboradores, independientemente de su posicidn, trabajaran
juntos bajo los siguientes aspectos:

a. Respeto para cada colaborador, cliente, proveedor y otros,
demostrando cortesia y consideracion.

b. Compromiso para brindar un trato igualitario.

c. Los colaboradores con un nivel jerarquico superior mantendran
informados a los demas sobre las politicas, planes y resultados de la
institucion a través de los medios de comunicacion establecidos.

d. Propiciar un entorno o ambiente de trabajo seguro, sano y ordenado.

D. CONFIDENCIALIDAD
Los colaboradores que tengan acceso a informacién confidencial no la utilizaran ni
compartiran para transacciones de acciones o para ningun otro propdsito, excepto
para la conduccién normal y apropiada de la institucion, cuando sea previamente
autorizado de manera interna o requerido por la ley.

1. Toda informacién no publica sera considerada como confidencial; es decir, la
informacion confiada a la institucion por clientes y proveedores.

2. Todos los documentos, papeles, archivos u otros elementos tangibles que
contienen informacion confidencial, son propiedad de la institucion.

3. La obligacién de preservar la informacion confidencial continia aun después
de que la relacion laboral del colaborador concluya.



E. INTEGRIDAD, NEGOCIOS JUSTOS

1.

2.

Los colaboradores actuaran con honestidad y ética con los clientes,
proveedores y publico en general.

Ningun colaborador tomara ventaja inapropiada a través de manipulacion,
engafio, abuso de informacion privilegiada, presentacion distorsionada de
hechos materiales o cualquier otra practica que conlleve un trato injusto.

La integridad debe ser el pilar de todas las acciones que se realicen, tanto
internas como externas; siempre apegados al cumplimiento de las normas,
leyes, politicas y procedimientos.

F. PROTECCION Y USO DE LOS RECURSOS

1.

Los colaboradores protegeran los recursos de la institucién para asegurar su
utilidad y uso eficiente. Siendo estos la informacién propietaria (propiedad
intelectual, patentes, marcas registradas, planes de negocios, base de datos,
informacion salarial, planes estratégicos, reportes o datos no publicados.

Se prohibe terminantemente la sustraccion de dinero, activos o bienes de
cualquier indole que sea propiedad de la institucion.

Cualquier sospecha de fraude o robo debera ser reportado al jefe inmediato
para proceder de conformidad al procedimiento o normativo establecido para
atender la situacién que amerite el caso.

G. CONDUCTAS CONTABLES Y PRACTICAS FINANCIERAS

1.

Toda la informacién contable y financiera debe reflejar la justa y acertada
contabilizacion de las transacciones de la institucion en un razonable detalle.
Respecto a ello, se seguiran las siguientes guias:

a. No existiran contabilizaciones “fuera de libros” para ningun propdsito.

b. Ninguna factura falsa o ficticia sera creada o pagada.

c. Ninguna entrada de dinero seré ficticia.

d. Los activos y pasivos de la institucion seran reconocidos y reportados

de acuerdo con la ley y reglamentos aplicables.

Se debe promover siempre la transparencia en las transacciones financieras,
asi como fijar normas de contabilidad que sean aplicables dentro de la
empresa.
Se deben realizar auditorias externas de manera periodica, asegurandose de
contar con los documentos financieros al dia.

H. RESPONSABILIDADES DE LOS LIDERES

1.

Se debe liderar a través del ejemplo, adoptando actitudes y comportamientos
coherentes a los valores de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios.

2. Promover y comprometerse con una conducta ética, incluyendo el

tratamiento correcto en situaciones complicadas.



3. Tomar toda medida posible para proteger la confidencialidad de
informaciones restringidas sobre la empresa, sean de cualquier naturaleza,
incluyendo informacién financiera, administrativa, mercadoldgica vy
tecnoldgica.

|. RELACION CON EL PUBLICO

1. Promover un trato digno a toda persona independientemente de su edad,
género, raza, condicién socioecondémica, apariencia, capacidades fisicas o
intelectuales o cualquier otra caracteristica personal.

2. Tratar con respeto, amabilidad y sentido de justicia a cada persona que
ingrese a las instalaciones de la institucion, a través de un correcto empleo
del lenguaje corporal (gestos y tonos de voz adecuados).

3. La Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios busca mantener un
ambiente de trabajo seguro y confiable, por lo que no tolerara las amenazas,
actos de violencia o de intimidacion fisica o emocional a cualquier persona
dentro de las instalaciones.

J. RELACION CON LOS COLABORADORES

1. Promover el trabajo decente, sustentado en los principios y derechos
fundamentales del Cadigo de trabajo, que figuran en el Reglamento Interno
de la institucion.

2. Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios debe ofrecer las mismas
oportunidades de crecimiento para todos los colaboradores, rechazando
cualquier actitud de discriminacién.

3. Laempresa no admite cualquier forma de acoso moral o sexual contra ningun
colaborador.

4. Promover un vocabulario de respeto, amistad y compafierismo entre los
diferentes actores dentro de la empresa.

5. Promover el desarrollo integral, orientado al bienestar de todos.

K. RELACION CON LOS PROVEEDORES
1. Fomentar alianzas de intercambio comercial con empresas que funcionen
dentro de un marco de ética. Siendo estas a largo plazo, con reglas claras,
basados en confianza y compromiso reciprocos.
2. Cumplir a cabalidad con cada uno de los proveedores, referente a contratos,
pagos Yy legalidad.

L. RELACION CON LA COMPETENCIA
1. La competencia debe ser visualizada como saludable, siendo una fuente de
referencia para nuevos desafios, promoviendo el perfeccionamiento y la
innovacion continua.



Cumplir con las disposiciones sobre promocién de la competencia y practicas
comerciales restrictivas en los mercados nacionales.

Actuar con lealtad, transparencia y buena fe en las alianzas comerciales con
los competidores.

M. COMUNICACION E INFORMACION AL PUBLICO (PUBLICIDAD)
1. La informacion presentada al publico en general debe ser clara, precisa y

honesta, promoviendo la publicidad que lleve congruencia entre los
productos y servicios que se ofrecen.

No se debe utilizar publicidad para competencia desleal y desprestigiar a
otros sin base, para descalificar a competidores.

El servicio debe detallar con veracidad sus componentes basicos, calidad,
verdaderos beneficios y las restricciones que posee.

N. CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS, DROGAS Y OTRAS SUSTANCIAS
1. Es indispensable que el recurso humano de la Empresa Eléctrica Municipal

de Puerto Barrios acuda al trabajo libre de la influencia de sustancias que
puedan impedir la realizacion de sus actividades de forma segura y efectiva.
No estd permitido el uso, posesion, venta, elaboracion y distribucion de
drogas, o de cualquier otra sustancia que dafien la salud humana, la
integridad del grupo y sus actuaciones.

Cualquier colaborador que se encuentre bajo los efectos de una droga,
alcohol o cualquier otra sustancia controlada, se sujetard a las medidas
disciplinarias correspondientes.

IV. INTEGRACION COMITE DE ETICA

Segun el Acuerdo Numero A-004-2021 de la Contraloria General de Cuentas, el
Comité de Etica sera el 6érgano interno que vigile el cumplimiento de dicha ley y asi
mismo, establezca y aplique las sanciones correspondientes a las conductas que
repercutan a dicho codigo. La creacion e instauracion del Comité de Etica surge de
esta necesidad.

El Comité de Etica tiene dentro de sus objetivos los siguientes:

Impulsar la cultura ética dentro de la organizacion, asi como revisar y
actualizar periédicamente la normatividad de buenas practicas y conducta de
negocios.

Asegurar que se reciban y atiendan todos los reportes de desviaciones, faltas
incurridas, o incumplimiento a la normatividad y regulaciones vigentes que se
reciban a través de cualquier medio interno o externo.

Evaluar las controversias, conflictos y faltas relacionadas al Codigo de Etica.
Establecer sanciones y planes de accion en casos relacionados con faltas al
Cédigo de Etica que representen un impacto negativo significativo para la
empresa.



e Revisar los lineamientos, politicas y procedimientos de operaciéon que
aseguren el cumplimiento y apego al Cédigo de Etica.

e Establecer en conjunto con el area de Recursos Humanos un plan de
capacitacion anual sobre cultura ética para el personal.

El Comité de Etica debe estar conformado por directivos de la alta direccion
de la institucién, estos pueden ser directivos o gerentes de diversas areas.

E! hecho de ser un ejecutivo de alto rango denota honorabilidad y reconocida
solvencia moral generada por sus buenos antecedentes en cuanto a
conductas éticas.

Cada integrante del Comité de Etica debe conocer ampliamente el Codigo de
Etica, asi como las normas, leyes y regulaciones vigentes en lo que compete
a buenas practicas de negocio. Es importante mencionar, que dichos
integrantes poseen un titulo honorifico y no reciben remuneracion alguna por

sus funciones dentro del Comité.

El Comité de Etica trabaja mediante sesiones periédicas con base en una
agenda que tiene el fin de revisar y resolver los casos referentes a faltas al
codigo de ética. )

La existencia del Comité de Etica refuerza la imagen ética dentro de la
empresa para con sus colaboradores ya que denota sentido de justicia y
transparencia.

Y. PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE. SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
PUERTO BARRIOS, CABLECERA DEL DEPARTAMENTO DE
IZABAL. A VEINTE_DIiAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL. ANO

FRANCO MORALES
"TARIO



EL INFRASCerT O SECRETARIO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL,
DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 096-2021 DE FECHA
DIECIOCHO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, EL
QUE LITERAEMENTE DICE: - - ~ns 5emmmm s s g

TERCERO: El Honorable Consejo de Administracion de Ia Empresa
Eléctrica Municipal, conocié el oficio remitido por el Director Ejecutivo
de la Empresa Eléctrica Municipal, MSc. Herbert Oswaldo Menzell
lllescas, por medio del cual presenta el Manual de Atencion y Servicio al
Cliente, para su conocimiento, analisis Yy aprobacion; por lo que después
de amplias deliberaciones, en uso de las facultades que le confiere el
Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, y con
cl voto unanime de todos sus miembros, ACUERDA: Aprobar el Manual

de Atencion y Servicio al Cliente de la Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios, Izabal.

I. GENERALIDADES

A. OBJETIVO GENERAL

Ser el documento guia y facilitador que proporcione a los colaboradores log
elementos basicos en Ia prestacion de la atencién y servicio de calidad para
todo el publico en general.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Medio de consulta y orientacién para la actuacion del recurso humano.
* Constituirse como elemento de medicién orientada a la mejora
continua.
Cumplir con el mandato legal que rige el quehacer de Ia institucion.
Servir de referencia al recurso humano sobre la importancia de la
excelencia en la atencién y servicio al cliente.

C. ALCANCE

Este documento tendra una estructura adecuada y funcional para que el
colaborador obtenga un manual de uso y préctica interna en la gestién del
departamento de Atencién al Cliente.

D. AMBITO DE APLICACION

Es aplicable a todos los colaboradores de |a Empresa Eléctrica Municipal de
Puerto Barrios, sin importar la naturaleza de su actividad o especializacion: de
los cuales se espera un trato justo e integro hacia el publico.

E. POLITICA DE ATENCION AL CLIENTE

La Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios proporciona un servicio de
calidad, respetando a sus usuarios y publico en general: escuchando sus
necesidades, deseos y expectativas, generando soluciones a través de un
soporte permanente en la gestion de los requerimientos.

F. MARCO GENERAL
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La Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios busca construir relaciones
con los clientes que generen vinculos de lealtad. Para ello, ha definido los
factores claves de la calidad en la atencién, la oportunidad para todos y el
respeto. Los cuales se definen de la siguiente manera:

* La calidad se percibe en la satisfaccion de las necesidades, deseos y
expectativas a través de la prestacion de los servicios (desempefio en
la prestacion, conocimiento técnico, claridad de |a informacién y
cumplimiento de las especificaciones en procesos).

e Congruencia en el cumplimiento de los requerimientos del cliente,
tiempos de respuesta, puntualidad, agilidad en Ia atencion, de acuerdo
con los objetivos que se ha planteado la Empresa Eléctrica Municipal
de Puerto Barrios.

¢ Atencién en cuanto a la disposicién de los colaboradores en términos
de calidez y amabilidad, dispuestos a escuchar y resolver con actitud,
cordialidad e interés por el cliente.

* El respeto por el cliente en sus diferencias, opiniones, solicitudes y
reclamos.

G. ENFOQUE DEL SERVICIO AL CLIENTE
El cliente es el motor de transformacion y pieza clave de |3 Empresa Eléctrica
Municipal de Puerto Barrios. La atencion se refleja en una filosofia de Ia
siguiente manera:
* Reconocer al cliente como Unico y como la razén de ser de la
organizacién; por lo tanto, es su prioridad cuidar de &I.
¢ Entender al cliente estudiando de manera permanente sus
necesidades, el entorno en el que se relaciona y sus expectativas
referentes al servicio.

» Garantizar servicios de calidad, que sean efectivos y se adapten a las
necesidades del usuario.

* Brindar retroalimentacion, generando mecanismos formales para
escuchar la voz del cliente, conocer como ha sido su relacién y
experiencia con cada servicio utilizado y asi garantizar una respuesta
a todos sus reclamos.

* Laorientacion al cliente se constituye en una competencia institucional,
que se fortalece a través de formacién y entrenamiento al personal, se
apoya con sensibilizacién en cultura de servicio, protocolos vy
auditorias, constituyendo un equipo humano comprometido con la
mejora continua en el servicio.

H. IMAGEN INSTITUCIONAL

a. El uniforme constituye un distintivo institucional, por lo que su uso es
obligatorio, el calzado debe ser el adecuado.

b. Portar gafete de identificacion que permita una relacién y acercamiento
personalizado.

. Los accesorios, peinado y maquillaje para el personal femenino,
deberan ser discretos; utilizando disefios, tamarfios y colores
apropiados.

d. El personal masculino deber portar el cabello corto, limpio y bien
peinado.

e. Conservar las ufias limpias y bien arreglado. Para el personal
femenino, el esmalte de ufias debe ser discreto y apropiado.

. ESTRUCTURA ) ‘
La estructura del departamento de Atencion al Cliente esta definida c:!e tal
forma que sea entendida para los involucrados en el rol y la responsabilidad



en la ejecucion de las actividades, asi como los resultados que cada puesto
debe entregar.

Segun reorganizacion interna, el organigrama esta compuesto por cuatro
puestos para diez personas distribuidas de la siguiente manera:

Encargada de
Atencién al Cliente

ridad Diurno de |

- Atencién al Cliente

J. FILOSOFIA DE SERVICIO AL CLIENTE

» COMPANERISMO: Vinculo que se establece a partir de las relaciones
afectivas entre personas; un valor imprescindible para el desarrollo
personal. Ser buen comparfiero implica colaboracién, respecto,
comprension, apoyo y ayuda a los demés sin pretender recibir nada a
cambio.

* INTEGRIDAD: Mostrar una adecuada conducta publica Y privada de tal
forma que las palabras y acciones sean honestas, dignas de
credibilidad para fomentar una cultura de confianza y verdad.

* TRANSPAERENCIA: Practicar por medio de nuestros actos un intento
deliberado por parte de Ia organizacién de crear un entorno de
confianza en el cual promocionar el acceso libre a Ia informacion, la
comunicacion abierta, y la participacién de todos los profesionales en
la toma de decisiones.

* EQUIDAD: Conceder un trato justo a las personas, dando a cada cual
lo que le pertenece a partir del reconocimiento de las condiciones y las
Caracteristicas  especificas, por lo tanto, significa justicia,
reconocimiento de la diversidad y eliminacion de cualquier actitud o
accion discriminatoria.

K. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES
1. Usuarios llegan a solicitar estado de cuenta.
2. Usuario pasa a pagar a caja 0 a reclamos en caso haya alguna
inconformidad.
3. Paga en caja y se retira en caso no haya inconformidad y reclamo.
4. Pasa a servicio al cliente para presentar su reclamo.

L. HORARIO DE ATENCION
Los usuarios deben ser atendidos en orden de llegada de acuerdo con el
servicio requerido, en la jornada y horario establecido.

Il. ESTANDARES DE SERVICIO
Un estéandar de servicio es un objetivo medible considerado como el nivel
minimo que la atencién al cliente deberia superar.
1. Tiempo de respuesta inicial: Mide el primer momento en el que el
cliente obtiene una respuesta tras su consulta, sin tener en cuenta si
Su cuestion se resuelve o no.
2. Tiempo de respuesta medio: Encargado de medir el tiempo promedio
que se da para que el cliente reciba una respuesta a sus solicitudes.




3. Indice de resolucién al primer contacto: Cuantifica qué nimero de
interacciones con clientes han sido resueltas. Se relaciona a |a primera
Vez que el cliente se pone en contacto con la empresa.

. PROTOCOLOS DE ATENCION
A. MANEJO DE QUEJAS Y RECLAMOS

a. Brindar saludo con reconocimiento de tiempo “Buenos dias”, “Buenas
tardes”, identificandose, mencionando el nombre de Ia persona que
atiende al cliente.

b. Escuchar con atencion Ia explicacién del cliente. Es primordial conocer
los detalles de Ia queja y hacer ver que para la empresa es importante
su satisfaccion.

C. Mostrar comprension y hacer ver al cliente que se ha comprendido el
problema, mostrando interés en el caso y en ayudarlo.

d. En el caso de que realmente el cliente esté en Io cierto y su queja es
legitima, es necesario ofrecer disculpas y hacer ver que no volvera a
suceder.

. Una vez se hayan disculpado, se busca la solucién. Siempre hay que
tratar de ofrecer aquella solucién que satisfaga a ambas partes
teniendo en cuenta las circunstancias.

f. Esimportante actuar con rapidez y evitar que el cliente se enfade mas
por culpa de la lentitud y eficacia en la respuesta de solucién. La
capacidad de reaccién y la inmediatez son claves para aminorar las
consecuencias.

g. Una vez solucionado el problema, es importante realizar el seguimiento
al cliente, asegurandose que ha quedado satisfecho.

B. PROTOCOLO PARA LA ATENCION AL USUARIO PRESENCIAL
a. El Agente de Seguridad Diurno de Atencion al Cliente debera iniciar la
conversacion con un saludo de “Buenos dias”, “Buenas tardes”.
b. ElAgente de Seguridad Diurno de Atencién al Cliente invitara al usuario
a que exprese la razon de su visita. Considerando los siguientes pasos:
* Permitir que en todo momento el usuario se exprese.
* Prestar atencién hasta que el usuario termine de expresar sus
inquietudes.
* Mantener un buen lenguaje corporal, mostrando correcta
postura, contacto visual y minimizando gestos faciales.
* Nointerrumpir la conversacion por atender llamadas por teléfono
fijo o celular.
* Brindar respuestas puntuales Yy precisas con cortesia.
C. Lapersona encargada en puerta le indicara al cliente en que ventanilla
sera atendido.

C. PROTOCOLO DE ATENCION PREFERENCIAL - CLIENTES
ESPECIALES . Ny
En Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios se toma en consideracion
el respeto de los derechos, independencia y autonomia de las personas con
capacidades especiales. Por lo tanto, se deberan seguir las siguientes
recomendaciones generales:
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Brindar saludo con reconocimiento de tiempo “Buenos dias”, “Buenas
tardes”.

Centrar la atencién en las Capacidades de las personas Yy No en su
discapacidad.

Permitir que las personas con discapacidad hablen por si solas.

Evitar dirigir la palabra o mirada Gnicamente a los acompanantes,
Evitar tratar a la persona como si fuera un minusvalido.

La informacion debe ser clara y de forma pausada, utilizando para ello
cuantos recursos sean posibles, por ejemplo, Ia escritura, la
gesticulacion y otros sistemas alternativos de comunicacién.

Se debe asegurar que la persona ha comprendido el mensaje, dandole
la posibilidad de preguntar todo lo que necesite saber.

Permitir tiempos de reaccion y comunicacién mas &giles, ya que

algunas personas requieren un tiempo superior para la comprensién o
el dialogo.

IV. RECOMENDACIONES ESPECIFICAS
A. USUARIOS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD VISUAL

a.

b.

Brindar saludo con reconocimiento de tiempo “Buenos dias”, “Buenas
tardes”.

Prestar atencion a Ia Persona; que, aunque no pueda ver, esta percibe
si se le presta atencién. Ellos perciben claramente de donde procede
la fuente de voz.

Evitar utilizar expresiones indefinidas como “alli”, ‘por aqui”, entre
otras, debido que carecen de sentido para persona con deficiencia
visual.

Utilizar expresiones como “a su derecha se encuentra la ventanilla...”,
“delante de usted...” entre otros.

Sila persona lo permite, se puede tomar del brazo para llevarla al punto
donde atenderan su solicitud.

B. USUARIOS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD AUDITIVA

a.

ao

Brindar saludo con reconocimiento de tiempo “Buenos dias”, “Buenas
tardes”; observando y prestando atencion la limitaciéon auditiva del
cliente.

Es recomendable hablar fuerte, sin necesidad de gritar. Unicamente si
la persona lo solicita, se puede alzar la voz,

Colocarse en frente de la persona, ya que necesita ver sus labios.
Modular con naturalidad, repitiendo las indicaciones las veces que sea
necesario.

Intentar utilizar frases cortas y sencillas. Esto es de gran utilidad ya que
facilita la lectura labial.

Chequear si la persona lee, esto puede facilitar la entrega del mensaje.

g. Verificar que las explicaciones y lecturas estén bien organizadas para

facilitar la comunicacién.

C. USUARIOS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD FiSICA

a.
b.
c.

d.

Brindar saludo con reconocimiento de tiempo “Buenos dias”, “Buenas
tardes”.

Preguntar a la persona si necesita ayuda y cémo le debe ayudar con la
movilidad. Especialmente si hay problemas de accesibilidad.

No empujar la silla de ruedas de una persona o tomar el brazo de
alguien que camina con dificultad sin preguntarle si se puede ayudar.
La silla de ruedas también es parte del espacio personal del cliente con
discapacidad. Por lo tanto, no se debe apoyar o moverla sin su permiso.

D. MUJERES EMBARAZADAS Y ADULTOS MAYORES




a. Brindar saludo con reconocimiento de tiempo “Buenos dias”, “Buenas
tardes”.

b. Adecuar el trato amable y correspondiente por la edad, en el caso de
los adultos mayores.

C. Preguntar si desea ayuda para movilizarse a la ventanilla de atencién.

(Si hay una fila muy larga, es indispensable que tanto mujeres
embarazadas como adultos mayores sean atendidos por prioridad).

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE
EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
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