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. ' Guatemala, 18 de octubre de 2024

Licenciada

Vania Yadira Toj Crispin

Jefe de Recursos Humanos

Empresa Guatemalleca de Telecomunicaciones-GUATEL-
Presente:

Licenciada Toj:

Reciba un cordial saludo. Por este medio me dirfjo a usted, en seguimiento al oficio No. SJD-2024-
067-RAHC-ecge de fecha 18 de octubre del presente 2flo, suscrito por el Licenciado Roberto Algjandro
Hernandez Campollo, Secretario de Junta Directiva y Subgerente de GUATEL por medio del cual remite
certificacion del Punto Quinte del Acta nimero 26-2024 de la Sesion Ordinaria 26-2024 celebrada el 15 de
oclubre de 2024 en el que la Junta Direcliva de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, resolvié
lo siguiente:

"ACUERDAN: APROBAR; |) Actualizacion del Plan de Clasificacion de Puestos para el traslade del
Departamento de Compras a la Direccion Administrative. )} Modificacién al Organigrama de ia Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-"

Por lo anterior, se solicita que se realicen las gestiones administrativas necesarias y correspondientes
para darle cumplimiento a lo resueito por Junta Directiva de GUATEL, debiendo continuar con los trémites
\- ~ administrativos correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
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CERTIFICACION DEL PUNTO DE ACTA DE APROBACION

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 26-2024

El Infrascrito secretario de la Junta Directiva de la Empresa Guatemaiteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-

CERTIFICA:

- Haber tenido a |z vista el Libro de Actas de la Junta Directive, en donde se encuentra
el Acta nimero veintiséis guion dos mil veinticuatro (26-2024), comespondiente a la
Sesion Ordinaria nimero veintiséis guion dos mil veinticuatro (28-2024), celebrada
el quince (15) de octubre de dos mil veinticuairo (2024), dentro de lo cual, en el
Punto Quinto, se acordé lo que en su parte resolutiva literaimente establece:

ACUERDAN: APROBAR; ) Actualizacién de! Plan de Clasificacién de Puestos
para el trasiado del Departamento de Compras a la Direccién Adminisirativa. 1)
Modificacion al Organigrama de la Empresz Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-I} La presente resolucién surte sus efectos a partir del dieciséis (16) de
octubre del dos mil veinticuatre (2024). Para entregar 2 lz Gerencia de -GUATEL-
para que continue con los trdmites administrativos comrespondientes. ————————

Se extlende la presente certificacién, en una (1) hola de papel membretado de -
GUATEL- impresa Gnicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, én la ciudad de
Guatemala, ¢! dieciséis (16) de octubre de dos mil veinticuatro (2024).

Lic. Robéito

Subgerente de la Empresa Guats : :
Secretario de/dunta DiregtiVa de -GUATEL-

C.c. Archivo

Degeramento da Guatemala
PEX (S02) 2575
stal.roh.
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PRESENTACION DEL PLAN

El Plan de Clasificacién de Puestos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
GUATEL- es una herramienta clave para garantizar la eficiencia y transparencia en la gestién de
su personal, alineada con la naturaleza estratégica de la empresa dentro del sector de
telecomunicaciones en Guatemala.

Este plan se basa en la necesidad de estructurar de manera clara los diferentes cargos,
asignando funciones especificas y responsabilidades acordes a los objetivos estratégicos de la
institucién, que incluyen la modemizacién tecnolégica, la competitividad en el mercado y la
expansién de servicios a nivel nacional. Mediante la agrupacién de los puestos que reflejan
niveles de responsabilidad, complejidad de tareas y competencias requeridas, GUATEL busca
asegurar que cada frabajador ocupe el puesio que mejor se ajuste a sus habilidades,
promoviendo asi la eficiencia operativa y un uso 6ptimo de los recursos humanos.

El Plan de Clasificacién de Puestos de GUATEL es un instrumento que facilita la adaptacién de
la estructura organizacional a las nuevas exigencias del mercado y de la tecnologia, permitiendo
la reorganizacion de las funciones cuando sea necesario y asegurando que los recursos
humanos estén alineados con las prioridades estratégicas. En este sentido, el plan no solo
contribuye a una gestién mas eficiente, sino también a la sostenibilidad y competitividad a largo
plazo, brindando a la empresa una base sélida para enfrentar los desafios del futuro.

www.guatel.gob.gt
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OBJETIVOS
GENERALES
e Proporcionar a Gerencia y al personal de los diferentes Unidades, Direcciones y
Departamentos de la Empresa, los elementos administrativos, organizacionales y
estructurales, los cuales deben ser aplicados para el mejor desempefio organizacional y
laboral de GUATEL.
e Informary orientar a los funcionarios y colaboradores sobre sus principales funciones, asi
como indicar los requisitos fundamentales y minimos que cada puesto requiere.
ESPECIFICOS

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los niveles jerarquicos
de esta Empresa.

e Serun medio de informacién y un documento de andlisis, al momento de tomar decisiones
relacionadas con la funcién de cada puesto determinado.

e Controlar las actividades de la Empresa y delimitar al empleado su actuar, sin dejar a un
lado los objetivos que debe alcanzar segin sus funciones.

e Servir como instrumento base para una adecuada gestion del Recurso Humano, asi
como, para efectos de supervisiones y auditorias.

ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones GUATEL, fue creada con caracter de entidad
estatal, descentralizada, autdnoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene duracién indefinida: su domicilio
es la Ciudad de Guatemala y debera establecer agencias en el interior de la Republica. Puede
también establecer representaciones o agencias en el exterior (Decreto 14-71 del Congreso de
la Republica, TITULO I, CAPITULO UNICO, ARTICULO 1y 2).

La Empresa se rige privativamente por las disposiciones de la Ley privativa y fuente supletoria,
sus reglamentos, acuerdos dictados por Junta Directiva y por los tratados y convenios
intemacionales (Decreto 14-71 del Congreso de la Reptblica, TITULO 1, CAPITULO UNICO,
ARTICULQ 8).

De acuerdo con la LEY ORGANICA DE GUATEL, ARTICULO 3:

Guatel es la institucién responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionales como intemacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de
desarrollo, tarifas y operacion que determine su Junta Directiva, acorde con las disposiciones de
esta misma Ley.

BX 1575
DA 1D/3

www.guatel.gob.gt
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

e Prestar servicios de Telecomunicaciones a nivel nacional, internacional.

e De acuerdo con la LEY ORGANICA DE GUATEL ARTICULO 5: Concepto de los servicios
a prestarse, para los fines de esta Ley, se entiende por servicio de telecomunicaciones,
el prestado a través de los sistemas siguientes: telefénico, telegrafico, télex, gentex,
teleprocesos, radiodifusion, television, facsimil y todos aquellos de la misma naturaleza
que en el futuro se desarrollen.

JUNTA DIRECTIVA

Conforme a la Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones GUATEL; la
Junta Directiva es la autoridad maxima de la misma, debe establecer funciones y reglamentar la
organizacion administrativa de la Empresa, creando de conformidad con las normas de esta Ley
las unidades administrativas necesarias para su buen funcionamiento.

La Junta Directiva de GUATEL esta integrada por:

1. Ministro de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, quien en caso de ausencia o
impedimento debe ser sustituido por el Viceministro del ramo;

2. Ministro de Gobemacioén, quien en caso de ausencia o impedimento debe ser sustitutivo
por el Viceministro del ramo;

3. Ministro de Relaciones Exteriores, quien en su caso de ausencia o impedimento debe ser
sustituido por el Viceministro del ramo;

4. Dos personas nombradas por el Presidente de la Repuablica, a su eleccién, y dos
suplentes de estos.

FUNCIONES DE JUNTA DIRECTIVA

GENERAL:

Por mandato legal, le comesponde ejercer la planificacion, direccion y coordinacién de las
actividades de GUATEL, las cuales deben estar orientadas a prestar a los usuarios, todos los
servicios de telecomunicaciones. En consecuencia, debe aplicar la politica de desarrollo, tarifas
y operacioén de los servicios correspondientes a GUATEL.

ESPECIFICAS:

1. Aprobar los programas que se refieren a tarifas, mercadeo y operacion de los servicios
de telecomunicaciones y en general los de desarrollo de GUATEL.

2. Modificar, de conformidad con la Ley, los programas de GUATEL, para adecuarios a sus
objetivos cuando hayan cambiado las condiciones en que se fundamentaron.

PBX 1575
www.guatel.gob.gt
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3. Aprobarla memoria de labores, el balance y el estado de pérdidas y ganancias, asi como,
el destino de las utilidades y el tratamiento que se le dara a las pérdidas de acuerdo con
las disposiciones de la Ley Organica de GUATEL.

4. Autorizar los cambios en la Organizacién Administrativa de GUATEL, a propuesta del
Gerente, asi como emitir y reformar los reglamentos, salvo aquellos que requieran
aprobacidn especial segln la Ley.

5. Aprobar los programas y proyecto de desarrollo, tarifas y operaciones de los servicios de
telecomunicaciones, que le presente el Gerente, asi como, aprobar los programas para
el grado de los servicios de telecomunicaciones y explotacion de las bandas superiores
a 900 MHz, de conformidad con el reglamento respectivo.

6. Elaborar los proyectos de coniratacion de créditos intemos y extemos y la emisién de
bonos para financiar las operaciones de GUATEL.

7. Aprobar los proyectos de tarifas y los programas de capacitacion del personal y de
asistencia técnica, que sean presentados por Gerencia.

8. Establecer limites y condiciones dentro de los cuales las distintas dependencias de
GUATEL, puedan ejecutar operaciones de compra y venta de bienes y servicios.

9. Definir la politica de desarrollo, tarifas, mercadeo y operacién de los servicios de
telecomunicaciones relacionados con GUATEL.

10. Aprobar los programas a que se refiere el inciso anterior y revisar periédicamente su
desarrollo y ejecucién por medio de los informes que someta a su consideracién el
Gerente.

11. (Modificacién por el Articulo 1 del Decreto-Ley No 151-83, vigente desde el 14 de
diciembre de 1883, el cual queda asi:) “Nombrar y remover a los Subgerentes y al Auditor
Interno”.

12. Autorizar el establecimiento o clausura de sucursales, agencias y representaciones.

. 13. Ejercer las demas funciones y facultades que le comespondan de acuerdo con la Ley

Orgénica, sus reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Namero 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica de Guatel.

Acuerdo Gubernativo Nimero 100-84, Reglamento de Personal de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones GUATEL.
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MARCO INSTITUCIONAL

MISION

Desarrollar e implementar servicios de telecomunicaciones en fodo el pais, a toda persona
juridica e individual, con énfasis en las instituciones del sector publico gubernamental y en las
entidades auténomas, semiauténomas y descentralizadas, brindandoles fodos los servicios de
telecomunicaciones existentes, con calidad.

' VISION
Ser la institucion lider en la prestacion de servicics de telecomunicaciones a las entidades del
Estado y modelo de la administracion piblica en telecomunicaciones, reconocida a nivel nacional
e intemacional; propiciando una mejora de la economia y calidad de vida a la poblacién en
general mediante la implementacién y desarrollo de servicios tradicionales e innovadores en toda
la Republica.
PRINCIPIOS
Honradez
Administrar de manera transparente y de acuerdo con las normas y leyes de los entes rectores
del gasto publico, los ingresos provenientes por los servicios que presta.
Eficiencia
Utilizar de la mejor manera y aprovechar al maximo los recursos disponibles en nuestra empresa,
o~

en el proceso de prestacion de los servicios de telecomunicaciones hacia nuestros usuarios.

Responsabilidad social
Llevar el servicio a comunidades menos favorecidas del pais, aplicando una politica de subsidios.

Compromiso
Todo colaborador de la empresa, ésta entendido y comprometido de la importancia de entregar
el maximo de sus capacidades en la consecucién de nuestros fines y objetivos.

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Gerente
NIVEL N/A
SUBALTERNOS Tedo el Personal de la Institucion
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Junta Directiva

€. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser el jefe superior de las dependencias y del personal de GUATEL, dirigir todas las actividades técnicas y administrativas de la Institucién, y ser
el responsable ante la Junta directiva por el correcto y eficaz funcionamiento de la institucion.

D. FUNCIONES

Vigilar la correcta aplicacién de la Ley Orgénica de la Institucion y sus reglamentos.

-

Ejercer la Representacion Legal de la Institucion, que puede ser delegada total o parcialmente, previa autorizacién de Junta Directiva.

Entregar informes requeridos por Junta Directiva y su Presidente.

4 Elaborar y proponer con la debida anticipacién, el proyecto de agenda y decumentacién de Ios asuntos a tratar en las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva.

5 Nombrar y remover, excepto aquelios cuya designacion corresponda a Junta Directiva, a empleadoes y funcionarios de la Institucién de
acuerdo con los reglamentos respectivos.

5 Proponer a Junta Directiva el nombramiento, promocién o remocién de los funcionarios superiores de la Institucion, seglin establece la Ley y
sus reglamentos.

7 | Ejecucién de las disposiciones y resoluciones tomadas por la Junta Directiva

Someter a consideracion de Junta Directiva:
» Anteproyectos del presupuesto anuai de ingresos y gatos de Iz Institucion, asi como las modificaciones que sean necesarias durante el
ejercicio financiero correspondiente.
e Proyectos de los programas de desarrollo, tarifas, mercado y operaciones de los servicics, asi como las modificaciones que sean
~~ necesarias para adecuarlas a sus objetivos cuando varien las condiciones en que se fundamentaron.

8 e Presupuestos para disponer el destino de las utilidades o en su caso la forma de enjugar las pérdidas de conformidad con a Ley.
Proyectos de modificacion de Ia organizacion administrativa de la Institucion,

» Proyectos de Reglamento de acuerdoe con la Ley Organica de |a Institucion.

e Informes de las operaciones o Estades Financieros que realice anualmente Iz Institucion, los Balances, Estados de Resultados, asi como
los proyectos de memoria de labores de la Institucion, evaluacion y andlisis de los costos de operacion de las funciones vy servicios de
mercado realizados

e Ejecutar las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo.

E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Administracién de empresas.
Con base en el Articulo 18 del Decreto 14- X Con base en el Articulo 18 del Decreto 14-71 del Congreso de
71 del Congreso de la Replblica, Ley |Con base en el Articulo 18 del| |3 Republica, Ley Orgénica de Guatel, de preferencia ser de
Orgénica de Guatel, no debe acreditar | Decreto 14-71 del Congreso de |2 | reconocida  competencia  en  servicies  de
nivel académico. Republica, Ley Organica de Guatel | telecomunicaciones.
HABIILIDADES

www.guatel.gob.gt
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Con base en el Articulo 18 del
Decreto 14-71 del Congreso de la
Replblica, Ley Organica de Guatel,
No debe acreditar habilidades

especificas.
IDIOMAS

N/A

o
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO o1
PUESTO FUNCIONAL Sub Gerente
| NIVEL N/A
SUBALTERNOS Todo el Personal de Ia Institucion
B. RELACION BE DEPENDENCIA
{ DEPENDENCIA Gerencia
] JEFE INMEDIATO Gerente

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Desempenar sus funciones por delegacion del Gerente, ante quien es directamente responsable.

D. FUNCIONES

1 | Apoyar en todo lo solicitade por el Gerente, asi como de apoyar al Asistente de Gerencia en el dia a dia.

2 | Apoyo en Vigilar la correcta aplicacion de la Ley Organica de la Institucién y sus reglamentos.

3 | Apoyar en la creacién y entrega de los informes requeridos por Junta Directiva y su Presidente.

4 | Apoyar en la creacion de la agenda de sesiones crdinarias y extraordinarias de la Junta Directiva

5 Crear un sistema de_ evaluacién de desempefio para Ic_)*_s trabajadores de Ia Institucién en base a puntuaciones cualitativas y cuantitativas

[ para ayudar a la mejora del personal dentro la Institucién.

6 | Apoyar al Gerente en los temas de Proyectos de Presupuesto, asi como sus medificaciones para un ejercicio financiero saludable.

7 Apoygr al.('3erente en los temas de Proyectos de desarrollo, tarifas, mercade y operaciones de los servicios para mejorar la rentabilidad de
la Institucion.

8 quyar _al Geren_te en los temas de la organizacidn administrativa para una mejor asignacién de obligaciones del personal y mejorar la
eficiencia la Institucion.

9 | Apoyar al Gerente en la Evaluacion constante de los Estados Financieros en conjunto con el Director Financiero de la Institucién.

10 | Proponer Proyectos de Inversién para el destino de las utilidades generadas durante el gjercicio fiscal.

11

E. REQUISITOS BEL PUESTO

En caso de ausencia del Gerente, debera de tomar todas las atribuciones y responsabilidades durante el tiempo que permanezca ausente.

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOCS

Con base en el Articulo 18 del Decreto 14- | Repuiblica, Ley Organica de Guatel | Con base en el Articulo 18 del Decreto 14-71 del Congrese de

71 del Congreso de la Republica, Ley HABILIDADES la Republica, Ley Organica de Guatel, de preferencia ser de
Organica de Guatel, no debe acreditar £ reconocida competencia en servicios de
nivel académico. Con base en el Ariculc 18 del | telecomunicaciones.

Administracién de empresas.

Con base en el Articulo 18 del
Decreto 14-71 del Congreso de la

Decreto 14-71 de} Congreso de la
Republica, Ley Organica de Guatel,
No debe acreditar habilidades
especificas.

IDIOMAS N/A

www.guatel.eob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Gerencia
NIVEL Medio
SUBALTERNOS N/A
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Gerente

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las tareas de asistencia en la Gerencia de la Institucién.

D. FUNCIONES

1 | Atender y anunciar a las visitas, previa cita con personal de Gerencia.
2 | Llevar ordenadamente la Agenda diaria de reuniones.
3 | Recibir, despachar y registrar los expedientes y documentos varios que ingresan y egresan a Gerencia.
4 | Llevar un registro confiable de toda la correspondencia de Gerencia.
§ | Digitar dictdmenes, providencias, informes, resoluciones, oficios y cualquier documento solicitado por Gerencia.
& | Llevar registros y control de Audiencias de Gerencia.
7 | Rendir informacién de las actividades que se efectlan por parte de Gerencia.
8 | Atender el tel&fono, tomar mensajes y proporcionar la informacion requerida.
9 | Liquidar en Caja Chica los montos de viaticos que le sean asignades a Gerenciz.
10 | Revisar que no falten los Utiles y suministros de oficina necesarios para el funcionamiento de Gerencia.
11 | Elaborar informes
12 | Redactar correspondencia
13 | Cualquier otra actividad asignada oportunamente por Gerencia.
| 14 | Realizar las convocatorias para las reuniones de Junta Directiva.
15 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

E. REQUISITOS DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos afios de Experiencia en - .
Conocimientos avanzados en operacion de Computadoras,

tos d taria s
REiesies e seeteln Plantas Telefénicas, Teléfonos, Fax, Impresoras, Escanery
De preferencia acreditar titulo de Secretaria Proyector.
Bilinglie Secretaria Comercial o carrera a HABIILIDADES Conocimiento avanzade de Ortografia y Semantica.

Manejo de Equipo y programas de computacion.
Conocimientos y experiencia en almacenamiento y
correlativos de informacion importante.

fin. Excelentes Relaciones Humanas,

Servicio al Cliente, Responsable,
Honrada, Honesta y acostumbrada
a trabajar bajo presion.

IDIOMAS Inglés Basico Oral y Escrito

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIQ 011
PUESTO FUNCIONAL Asesor de Gerencia
NIVEL Profesional
SUBALTERNOS Ninguno
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Gerente
C. OBJETIVO DEL PUESTO

D. FUNCIONES

Dirigir, coordinar y verificar las actividades que requieren consultas especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los
1 | procesos y el buen desempefio de la institucidn y cuando su jefe inmediato considere necesaria y oportuna su participacion atender
situaciones especificas

Brindar asesoria en el desarrolio, interpretacion, coordinacion y ejecucion de politicas y estrategias y en el disefio de planes y

2 | programas en el area de su domino profesional a ser contenidas en el plan de desarrolio institucional con el fin de apoyar el
crecimiento de la institucién

3 Verificar el cumplimiento de los objetivos y la ejecucion vy el control de los programas especificos de su érea de acuerdo con los
lineamientos formuiados por la Gerencia General

Ante las diferentes actividades de ia Gerencia General y su solicitud, aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionados con su area de especialidad

Revisar procedimientos operativos de la institucion para que se generen politicas y lineamientos

Prestar asistencia profesional y emitir juicio en los asuntos que le sean encomendados por la Gerencia General

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad regueridas

O N[O I

Desarrollar las funciones en el nivel, la naturaleza y area de su dominio profesional

9 Realizar evaluaciones periddicas de los procesos y actividades de la institucion y recomendar los cambios que considere necesario y
oportunos como resultados de dichas evaluaciones

10 | Asistir 2 las reuniones y/o comisiones por designacion de la Gerencia General

N 11 | Representar a Iz institucion en los asuntos sefialados por la ley o por la Gerencia

12 Prestar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus funciones y un informe de gestion sobre los resultados obtenidos,
las cuales seran evaluados por la Gerencia General

E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia acreditar titulo universitario
en las carreras de Ingenieria industrial, en | De preferencia cinco afios de
Telecomunicaciones Ingenieria | experiencia profesional

Eléctrica, Informética, Electronica,
Licenciatura en  Administracion  de
Empresas, Politica, Ciencias Juridicas y HABIILIDADES
Sociales, Contaduria Publica y Auditoria,
Economia, fitulo de Profesional | Capacidad para la toma de
Universitario y/o de especializaciones afines | decisiones de tipo gerenciales.
con el cargo. Habilidades comunicativas de
Colegiado Activo expresion e informacion.

w.guatel.gob.gt
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Habilidades para realizar
intervenciones y presentaciones
en publico acerca de temas
técnicos y gerenciales.

Capacidad para trabzjar baje
presion y manejo de situaciones
ambiguas.

Manejo de resolucion de conflictos
Capacidad de negociacion vy
relacionamiento con grupes de

interés.

Planificacion y  pensamiento
estratégico.

Habilidad para estimular y trabajar
en equipo.

Conocimiento y habilidades para
capacitar y asesorar.

Capacidad para delegar funciones
Actitudes y comportamientos de

servicio, companerismo,
colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje,

compromiso con la institucion,
adaptacién a la dinamica y
cambios de la institucién.

IDIOMAS

NO APLICA

www.guatel.sob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Encargado de Unidad de Informacién Pilblica.
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. R A O D DEP B A
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Gerente

)

€. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecho a la informacion de los ciudadanos y la divulgacién de la informacion
contenida en los archivos y registros.

D. FUNCIONES

|

Atender la publicacién de la p&gina web del libre acceso al publico

2 | Recibir lzs solicitudes de informacién plblica que ingresen a la Institucion de forma verbal, escrita, telefonica o digital.

Solicitar informacién a los enlaces de los Departamentos o Unidades que corresponda dirigir y coordinar acciones para gue se

3 responda de forma oportuna a las solicitudes requeridas.
Satisfacer las solicitudes de informacién en los plazos fijados por ia ley.
Elaborar y actualizar el catéloge electrénico para usuarios que reguieran informacién.
Comunicar razones de prérroga para atender las solicitudes.
7 Entregar informacion solicitada de forma personal, telefénica o electrénica. Elaborar resoluciones administrativas dando respuesta a

los requerimientos realizados razonando con fundamente legal y notificando a los interesados el contenido de esta.

8 | Limitar y exceptuar la obligacién de informar al Estado, segtin lo establecido en ia Ley.

Atender solicitudes inconformes por la denegacion de la informacién solicitada.

10 | Clasificar la informacién que elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso 2 la informacion cuando sea el caso.

11 Divuigar y publicar aquella informacién relacionada con los fondos publicos que reciba publicar informacién publica de oficio en los
— términos y tiempos establecidos por la Ley de acceso a la informacidn plblica y otras leyes aplicables.

12 | Sistematizar la informacién de la institucién de Interés Publico.

13 Realizar acciones de seguimiento, capacitacion y actualizacion de en materia de informacion publica y derecho a la proteccion de
los datos personales de los particulares.

14 Mantener contacto con la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacion Publica de la Procuraduria de Derechos
Humanos.

15 | Cualquier otra actividad inherente al cargo de conformidad con la Ley y/o que le sea asignadas por autoridad superior.
E. REQUISITOS PEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Un afio de experiencia laboral.

; Ley de Acceso 2 la Informacion Publica
De preferencia segundo semestre de la . i s
carrzra de Cienciags Juridicas y Sociales HABIILIDADES Manejo de Equipo y programas de computacion.

Servicio al cliente.
Manejo de redaccién de informes técnicos

Ciencias Econémicas o carrera afin. Buenas relaciones humanas.
Buena Comunicacién y redaccion

IDIOMAS De preferencia Inglés Basico Oral y Escrito

w.guatel.gob.gt
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Auditoria Interna
NIVEL Profesional
SUBALTERNOS Analista de Auditoria Interna

B. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

Gerencia

i JEFE INMEDIATO Junta Directiva
C. OBJETIVO DEL PUESTO
Inspeccionar, fiscalizar y llevar a cabo los controles internos de las operaciones financieras y contables de GUATEL, v, en
consecuencia, vigilar el correcto cumplimiento de las leyes y reglamentos de estos, asi como las resoluciones de la Junta directiva, la
Gerencia y demas autoridades de GUATEL
1 | Planificar, organizar, dirigir y controla las actividades de Auditoria Interna
2 | Analizar e interpretar los Estados Financieros presentados a Gerencia
3 | Proponer cambios pertinentes para mejorar los sistemas y procedimientos contables.
4 | Propercionar asesoria en todoe lo relacionado con el area de su competencia.
5 | Informar a Gerencia sobre la evaluacién financiera de la Institucion, asi como del desarrollo de las operaciones contables.
& | Emitir dictamenes sobre asuntos encomendados por Gerencia.
7 | Participar en reuniones de trabajo que le sean solicitados por Gerencia.
8 | Efectuar evaluaciones de desemperfio del personal a su cargo.
S | Velar por la capacitacién constante del personal de Auditoria Interna.
i 10 | Estar en contacto y entregar toda la informacién solicitada por la Auditoria Externa contratada por la Institucién.
11 | Velar por la correcta utilizacion de fondos seglin sea el destino de estos.
12 Eva‘lual" constantemente el trabajo de los Contadores de la empresa y del personal encargado de manejar el dinero de la
Institucion.
13 | Presentar inmediatamente cualquier incongruencia del sistema contable de la Institucién z la Gerencia.
14 | Cualquier otra actividad que le sea solicitada por Gerencia o Junta Directiva

E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Conocimiento avanzado en el drea Contable segln las
g 5 . G . . L. L I i
e s Mg b B Clnen-tios de cpptiencia C?){?oscimiento %Zt;i: 5'.-.‘.o'nre lad?..ev de g:;;er:: 5
i_ioe_ncl_atura en Contaduria Pdblica y | [aboral en puesto de Auditoria Corfrmtaciones dil Es‘tadoy
Auditorfa. Conocimiento y aptitudes para capacitar y asesor en los

Colegiado Active P y
: requerimientos contables,

HABIILIDADES Conocimiento avanzado de paquetes de Software y
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manegjo de Internet.
s Conccimiento del Reglamento de SAT v sus aplicaciones
Ordenado, buenas relaciones

reales para el sector Publico.

humanas, manejo y control de | antitudes basicas para el control del personal.

personal, numericas ¥ | Conocimientos sobre mejora continua de los procesos
matematicas, facilidad para | contaples.
trabajar en equipo.

IDIOMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
022
Anazlista de Auditoria Interna

RENGLON PRESUPUESTARIO
PUESTO FUNCIONAL

NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPEND A
DEPENDENCIA Gerencia

Jefe de Unidad de Auditoria Interna
C. OBJETIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Inspeccionar, fiscalizar y llevar a cabo los controles intemos de las operaciones financieras y contables de GUATEL, v, en
consecuencia, vigilar el correcto cumplimiento de las leyes y regiamentos de este, asi como las resoluciones de la Junta directiva,
la Gerencia y demas autoridades de GUATEL.

D. FUNCIONES

Realizar evaluaciones especiales a las distintas areas que conforman las Direcciones de la Institucién.

Evaluar constante del control contable intemo de la Institucion.

Investigar situaciones especiales que sean solicitadas por el Auditor Internc.

Mantener informando al Auditor Interno respecto a las labores y resultades de los trabajos solicitados.

Elaborar informes de los trabajos realizades, planteande ajustes, deficiencias y recomendaciones pertinentes.

Asistir a reuniones y capacitaciones de trabajo.

Dar seguimiento a los programas de mejoras al sistema contable.

Estar en contacto directo con los contadores y personal que maneja caja chica.

O [~ D[] ]jW|N|=

Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDICS

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

Un afio de Experiencia laboral
en puesto similar

De preferencia acreditar estudios en

Licenciatura en Contaduria Publica y HABIILIDADES

Auditoria, Ciencias Econdémicas o

carrera afin Planificacién en trabajos de

Auditoria, facilidad para trabajar
en Equipo, capacidad de
transmitir informacion a otros,
matematica y numéricas,
buenas relaciones humanas.

Conocimiento intermedio en el érea Contable segtin las
Leyes actuales de Guatemala.

Conocimiento basico sobre la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado,

Conocimientos para capacitar y asesor
reguerimientos contables.

Manejo de Equipe y programas de computacion
Conocimiento del Reglamento de SAT y sus
aplicaciones reales para el sector Publico.

en los

IDIOMAS

N/A

www.guatel.gob.gt
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RELACIONES
PUBLICAS

22 Avenida 14-78 zona 10
Departamento de Guatemala
PBX 1575

DA
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A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Relaciones Piblicas
NIVEL Técnico / Profesional
SUBALTERNOS N/A

B. RELACION DE DEPENDENCIA

Gerencia

DEPENDENCIA
JEFE INMEDIATC

Gerente

C. OBJETIVO DEL PUESTO

il Enfatizar eficientemente programas de comunicacion extema e intemna, planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del
E;gartamento de Relaciones Publicas. Brindar Asistencia a los usuarios y personal del Departamento y apoyar en las actividades de
D. FUNCIONES
1 | Ceerdinar, programar y supervisar las actividades del Departamento
2 | Recabar informacion sobre las obras encaradas por institucién, para procesarla, formular y expedir informes al intemo y externo.,
3 | Supervisar les avances y seguimientos a la planificacion del Departamento.
4 | Dirigir, coordinar y supervisar al personal del Departamento
5 | Promocionar y difundir las distintas actividades que realizan las distintas areas de Ia Institucién.
6 | Contactar y convocar con los medios de comunicacién y redes sociales.
7 Brin_dar informacion estadistica que requieren entidades varias y pliblico en general: Via telefénica, Correo Electrénico y Redes
Sociales.
8 | Supervisar y dar seguimiento a la Unidad de Informacion Publica
9 Daarrqllar gréficas, etiquetas, disefics, tablas v otros elementos necesarios para la recoleccién de material informativo,
promocional, entre otras.
10 | Mantener archivo de fotografias, videos de eventos de Iz institucion.
11 | Dar asistencia técnica en el montaje de eventos de la Direccién cuando sea necesario.
12 | Monitorear, analizar y evaluar ia presencia de la institucién en medios de comunicacion.
2N 13 | Elaborar y actualizar el cataloge electrénico para usuarios de informacion.
14 | Apoyar en disefio de la Imagen Institucional.
15 | Apoyar a usuarics en €l manejo de informacion digital.
16 | Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia  acreditar  titulo |D0S afios  de  experiencia - ; .
universitario 2 nivel de Licenciatura en la | Profesional en cargos directivos y | Conocimiento avanzado en Manejo de Redes Sociales,

carrera profesional de Ciencias de Iz | 8N labores relacionadas con el | Péginas Web, Eventos y Protocolo. )
Comunicacién, Mercadeo y Publicidad, | Puesto, que incluya Conocimiento en el area de informdtica, clasificacion de

Relaciones Internacionales, Ciencias | SUpervision de personal. documentos, atencion al publico.
A ) Manejo intermedio de redes sociales.

HABIILIDADES

www.guatel.gob.gt
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Buenas relaciones humanas,
creatividad, innovacién, buena
comunicacion relaciones
plblicas. Redaccion y ortografia.

IDIOMAS Inglés Basico Oral y Escrito

www.guatel.gob.gt
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ASESORIA JURIDICA

22 Avenida 14-78 zona 10
Departamento de Guatemala
PBX 1575
www.guatel.eob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Asesoria Juridica
NIVEL Profesional
SUBALTERNOS Asesor Juridico, Analista de Asesoria Juridica y Procurador
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Junta Directiva y Gerencia

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser responsable de todos los aspectos de indole juridica de GUATEL. Actla como abegado y/o mandatario en los procesos judiciales
en que GUATEL actla como parte. Emite los dictamenes sobre los expedientes cursados; coordina y participa en Iz elaboracién de
reglamentos, acuerdos y demés disposiciones legales. Asesorar a Gerencia, direcciones, unidades, secciones y otras solicitudes
internas y externas en los asuntos juridicos de la institucion que convenga a los intereses institucionales y del Estado.

Planificar, asignar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Asesorfa Juridica en las distintas areas que la integran.

Ejercer la representacion como Mandatario Judicial de la Empresa en todo asunto de caracter legal.

Asistir a las audiencias que sefialen en tedo juicio en que sea parte interesada o se vea involucrada la empresa.

Revisar, aprobar y emitir dictmenes sobre los expedientes cursados a Asesoria Juridica.

Coordinar y asesorar elaboracion de reglamentos, acuerdes y demas disposiciones legales de la Empresa.

Realizar convenios, coniratos.

Proporcionar Asesoria Legal a2 Junta Directiva, Gerencia y demas dependencias de la Empresa.

Participar e integrar comisiones de trabajo.

O~ | W[N] =

Cualquier otra actividad que le sea asignada por la Gerencia.

10 | Ejecutar las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo.

E. REQUISITOS DEL PUESTO
~

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONCCIMIENTOS

Dos afios de experiencia laboral
relacionada con el ambito

" . . _ . juridi Conocimiento de las normas de derecho existente

Acreditar titulo universitario a nivel de juridico. - . B 5

Licenciatura en Ia carrera profesional de (derecpo positivo, dactrina y junsprudenc:_a)._
HABIILIDADES Actualizacion permanente en el conocimiento de las

Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario o el equivalente a estas
profesiones.

Colegiado Activo.

normas de derecho existente.

Manejo de situacicnes dificiles, | Capacidad para captar el problema juridico, que implica
Manejo de equipo y programas | una situacion controvertida y habilidad para defender al
de computacion, Buenas | cliente.

relaciones humanas, Liderazgo,
Trabajo en equipo.

IDIOMAS N/A

www.guatel.gob.st
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RENGLON PRESUPUESTARIO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DEPENDENCIA

022
PUESTO FUNCIONAL Asesor Juridico
NIVEL Profesional
SUBALTERNOCS N/A

B. RELACION DE DEPENDENCIA

Asesoria Juridica

JEFE INMEDIATO

juridicos, dentro y fuera de la Institucién.

Fungir como Asesor Juridico en casos concretos para apoyo de Gerencia y del Jefe de Asesoria Juridica en asuntos administratives y

Elaborar proyectos de resoluciones de Gerencia, convenios, contratos administrativos y demas documentos de caracter legal.

Jefe de Asesoria Juridica
C. OBJETIVO DEL PUESTO

D. FUNCIONES

parte.

Cuando el Director de Asesoria Juridica lo designe, comparecer ante los érganos jurisdireccionales en donde ia Institucion forme

involucrada la empresa.

Asistir junto al Director de Asesoria Juridica a las audiencias que sefialen en todo juicio en que sea parte interesada o se vea

providencias.

Realizar notificaciones, resoluciones de Gerencia, oficios, contratos administrativos, citaciones, letras de cambic, finiquitos vy

D AW N

Elaborar actas de legalizacién de documentos varios

ESTUDIOS

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato o autoridad superior.

E. REQUISITOS DEL PUESTO

EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Acreditar tftule universitario a nivel de
Licenciatura en la carrera profesional de
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogadoy
Notaric o el equivalente a estas
profesiones.

Colegiado Active.

Dos Afos de experiencia
profesional en puesto similar.

Conocimiente de las normas de derecho existente

HABIILIDADES (derecho positivo, doctrina y jurisprudencia).

Actuzlizacién permanente en el conocimiento de las
normas de derecho existente.

Capacidad para captar el problema juridico, que implica
una situacion controvertida y habilidad para defender ai
cliente.

Manejo de situaciones dificiles,
Manejo de equipo y programas
de computacién, Buenas
relaciones humanas, Liderazgo,
Trabajo en equipo.

IDIOMAS

N/A

22 Avsmmid= 1 TR =2Ana 1N

£= venida 14-78 zona 10

Na o oy 3 - =112+

Departamento de Guatema
S

PBX 1575
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Brindar asistencia al Jefe de Asesoria Juridica, asi mismo realizar labores de procuracion para los casos existentes en los diferentes
érganos administrativos y jurisdiccionales.

RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Analista de Asesoria Juridica '
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Asesoria Juridica
JEFE INMEDIATO Jefe de Asesoria Juridica

C. OBJETIVO DEL PUESTO

B. FUNCIONES
Proporcionar asistencia al Asesor Juridico en las actividades que sean encomendadas.

Andlisis de expedientes para realizar minutas de opiniones y dictamenes Juridicos.

Revisar bases de cotizacion y licitacion

Hlw || —

Elaborar los diferentes tipos de memoriales que le sean requeridos.

Realizar los trémites administrativos asignados por el Jefe de Asesoria Juridica.

(4}

Procuracién de diversos juicios en Tribunales de instancia y de Alzada.

Elaborar Informes varics que le sean solicitados

Procurar todos los proceses que involucren a GUATEL.

Seguimiento y Actualizacién de los archivos computarizados para su manejo en red en Direccién Juridica de los procesos en donde se
encuentre involucrado GUATEL.

10

Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De

Carrera Universitaria de Abogado vy
Notario o Ciencias Juridicas y sociales.

Un afio de experiencia laboral
HABIILIDADES

Colaboracion, Tener capacidad de
trabajar en grupo y trabajo bajo | Conocimientos de las normas legales vigentes.
presién, Tener buenas relaciones | Manejo de Equipo y programas de computacion.
personales. Facilidad de expresion
oral y dominio del lenguaje. Habito
o aptitud para la comprension
lectora.

preferencia quinto semestre de la

IDIOMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION BEL PUESTO

€. OBJETIVO BPEL PUESTO

Brindar apoyo al Jefe de Asesoria Juridica y al personal que conforma la Asesoria Juridica.
D. FUNCIONES

Llevar agenda diaria de reuniones.

RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Procurador
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPEND A
DEPENDENCIA Asesoria Juridica
JEFE INMEDIATO Jefe de Asesorla Juridica

Recibir, despachar, registrar expedientes y documentos varios que ingresan y egresan a Asesoria Juridica

Llevar registro de toda la correspondencia de Asesoria Juridica

Llevar registros y control de audiencias de Asesoria Juridica

Atender el teléfono, tomar mensajes y proporcionar la informacién requerida.

Revisar que no falten los dtiles de oficina y suministros necesarios que complementan el funcionamientc de Asesoria Juridica.

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato o Jefes superiores.

[<o 30 I« T INE NI I &) T SN OV 0 B

Procurar los procesos gue involucren a GUATEL.

-
o

Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

E. REQUISITOS PEL PUESTO

estudics en la Carrera Universitaria de
Abogado y Notario ¢ Ciencias Juridicas y
sociales.

Manejo de situaciones dificiles,
Manejo de equipo y programas de
computacion, Buenas relaciones
humanas, Trabajo en equipo.

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afio de experiencia laboral
De preferencia titulo de nivel medio, HABIILIDADES

Conocimientos en la elaboracion de documentos oficiales.

IDICMAS N/A
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UNIDAD DE
PLANIFICACION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Planificacién
NIVEL Profesional
SUBALTERNGCS Anazlista de Planificacién
DEPENDENCIA Gerencia
= JEFE INMEDIATO Sub Gerente

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Ser una guia clara para la operacion de las diferentes actividades, por medio de una planificacion estratégica y operativa que
garantice la ejecucion de planes, proyectos y procesos institucionales.

D. FUNCIONES

1 | Velar por |a realizacion de los manuales de procedimientes de la Institucion.

Recopilar informacion detallada del quehacer Institucional, regulando Manuales (Manual Administrativo -MA-, Manual de
2 | Normas y Procedimientos -MNP- y otros que le sean requeridos), procesos, procedimientos, formatos, diagramas de fiujo,
gestion, seguimiento y evaluacién de estos.

- | Sistematizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas -FODA- de la Institucion, velando por la Gestién Publica
“ | orientada a resultados.

Elaboracién y revisién del Arbol de Problemas -AP-, Plan Estratégico Institucional -PEl-, Plan Operativo Multianual -POM-,
4 | Plan Operative Anual - POA-, modelos conceptuales, anteproyectos y/o proyectos de Presupuestes, entre otros, que
garanticen la planificacién y ejecucion de planes y/o proyectos.

Velar y cumplir con gestiones pertinentes, en la Secretaria General de Planificacion -SEGEPLAN-, Sistema de Gestién -
SIGES-, Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

w

Evaluar constantemente Proyectos de Mejora a cualquier érganc de la Institucion.

Estudiar cada proceso de la Institucion para confirmar si es necesario para el correcto funcionamiento o si se deben afadir
mas.

Asignar a su asistente Ia verificacion y evaluacion de los procesos que sean estudiados en cada caso.

Entregar un informe al Gerente sobre las mejoras que recomienda y los procesos que puedan tener un cambio importante.

10 | Cualquier otra actividad asignada por autoridad superior.

E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
De preferencia acreditar Titulo Dos afios en puestos afines © | conogimiento en Investigacion de Operaciones.
Universitario en Ingenieria Industrial o | Similares Conocimiento y manejo de SIGES y SICOIN.
Administrativa; Licenciatura en HABIILIDADES Conocimientos en paquetes de software, tablas

www.guatel.gsob.gt
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Administracion de Empresas o

Colegiado activo.

Publica; Economista o carrera a fin.

Buenas relaciones humanas,
liderazgo, orden, responsable,
habil con sistemas de
computacion y muy analitico.

dinamicas y estadisticas.

Conocimiento en procedimientos, manuales y gestién
de planificacién Institucional.

Cocimiento de procesos administrativos Institucionales.

Experiencia en analisis de procesos y planificacion de
proyectos.

IDIOMAS

N/A

www.guatel.eob.gt
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A_ IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 022

PUESTO FUNCIONAL Analista de Planificacion

NIVEL Medio / Técnico / Profesional
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Unidad de Planificacién
JEFE INMEDIATO Jefe de la Unidad de Planificacién
OB 0D = ©
i Ejecutar todas las actividades, evaluaciones, andlisis, gestiones, proyectos y solicitudes que el Jefe de Planificacion le asigne

elaborar, asi como estar atento a todas las actividades de su seccion.
D 0

1 | Digitar los manuzles de procedimientos de Ia Institucién.

2 Colaborar en la recopilacion de infermacién del quehacer institucional como entrevistas a ios colabores de la Institucién,
solicitar sus recomendaciones y oportunidades para hacerlas llegar al Encargado Planificacién y Procesos.

Colaborar en la bisqueda y digitar todas las fortalezas, debilidad, opertunidades y amenazas -FODA- de la Institucién para que
sea evaluado por el Encargado de Planificacion y Procesos.

4 Digitar todos los Planes, modelos, anteproyectos y Proyectos que el Encargado de Planificacion y Procescs le hayan
encargado realizar.

5 Entregar y digitar los informes que serén entregados a SEGEPLAN, asi como los procesos en los Sistema de Gestién y
Contabilidad Integrada que sean solicitades al Encargade de Planificacion y Procesos.

Realizar las evaluaciones escritas para evaluar las Mejoras que colaboren a la mejora continua de la Institucién.

Brindar apoyo en la elaboracién de Memoria de Labores

6
7 | Apoyar la consolidacién y elaboracion de los Planes Operativos
8
9

Digitar el informe que el Encargado de Planificacién y Procesos entregara al Gerente de la Institucion.

Estar alerta e informar al Encargado de Planificacion y Procesos de cualquier proceso que pueda ser sujeto a verificacién, asi
de como de Proyecios Institucionales que puedan mejorar el desempefio de Ia Institucion.

11 | Cualguier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior,
E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afio de Experiencia laboral. | Conocimiento basico en Investigacion de Operaciones.
Conocimientos intermedios de paquetes de Software,
De preferencia acreditar estudios en tablas dinamicas y graficos de estadisticas.
Licenciatura en Ingenieria Industrial, HABIILIDADES Conccimiento basico en Procedimientos, Manuales y
Administrativa, Licenciatura de . Gestion de Planificacion Institucicnal.
Administracién de Empresas Economia | Buenas relaciones humanas, | Conocimientos basicos de Procescs Administrativos
o Carrera Afin. orden, responsable, habil con 12 | |nstitucionales.
computadora,  analitico Y| Experiencia basica en elaboracion de Proyectos.
acostumbrado 2 trabajar bao | Alta capacidad de escritura en Computadora.
presion.
IDIOMAS NIA

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Director Administrative
NIVEL Profesional
SUBALTERNOS Todo el personal de la Direccién
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Sub Gerente

departamentos a su cargo.

D. FUNCIONES

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo en la planificacién, coordinacion, supervision, direccién y asesoramiento de tareas a cargo de los departamentos de
Recursos Humanos, Almacén, Servicios generales, Compras y Seguridad Integral.

Prestar apoyo en la elaboracién del presupuesto y participacién en la determinacion de politicas y planes de los

similares.

Dar apoyo logistico a cada departamento o &rea de la Empresa, en cuanto a gestion de transportes, vacaciones y otros

Actuar como coerdinador de programas y/o proyectos en actividades administrativas.

Planificar los proceses y acciones a desarroliar en los departamentos del area administrativa, en apoyo a las instancias
sustantivas y a los diferentes érgancs de apoyo de la empresa.

Coordinar, supervisar y controlar el manejo y uso de las compras y adquisiciones de la empresa de manera éptima y

la evaluacion del desempefio

transparente.

5 Establecer una forma eficiente para realizar cada uno de los procedimientos, basados en los estandares de calidad
necesarios para efectuar cada uno de ellos.

7 Reclasificacion y creacion de puestos, permutas, traslados presupuestarios, contratacion de personal interino y otros
similares.

8 Realizar estudios de salarios, ascensos temporales, contratacion de personal por planilla, bonificaciones y las relaciones con

9 | Entrevistar a personas para seleccién de personal.

10

Analisis de resultados en el desempefio del personal laborante.

11 | Cualquier actividad asignada por el Gerente General.

12 | Velar por el cumplimento de las normas, leyes y reglamentos que afecten las actividades propias.

13 | Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

Ciencias Juridicas y Sociales o Carrera

manejo y control de personal,

REQ O B = O
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia tres afios de

experiencia profesional y en

labores relacionadas con el
De preferencia  acreditar  tftulo | puesto, que incluyan
universitario a nivel de Licenciatura en | supervision de personal. Conocimiento de Contabilidad, Economia, Calculo,
las carreras universitarias de Ciencias HABIILIDADES Mercadeo, Estadistica, Produccidén, Logistica y
Econdmicas, Ingenieria Industrial, | Buenas relaciones humanas, | Transporte, Ley de Contrataciones del Estado, Sistema

de Guatecompras.

Afin habilidades numeéricas y | Operar equipo y programas de computacion.
Colegiado Activo. matematicas.
Manejar situaciones
problematicas, individuales vy
generales de la empresa.
IDIOMAS No Aplica

www.guatel.gob.gt
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! A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIC 022
PUESTO FUNCIONAL Asistente Administrativo
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Director Administrativo

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de documentos de la Direccidn Administrativa de la Institucion, asi como apoyar en las gestiones que le sean
designadas.

J Creacién de documentos ejecutivos: llevar control sobre dichos documentos, organizarios y presentarlos a las personas encargadas.

Encargada de la agenda de diferentes areas u oficinas: administrar y gestionar |as actividades
Atencién al cliente (Forma presencial, telefénica o virtual)
Elaboracién de oficios y documentos empresariales.
Contestar llamadas dirigidas a la direccién Administrativa
Actualizacién semanal del archive de documentos asociados a la direccion general.
Confirmacién de citas y reuniones agendadas con anterioridad.
Cuzlquier otra actividad inherente al cargo y/o gue le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO

-t

S~ g W N

(e4]

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Dos afios de experienciza laboral.
) ) HABIILIDADES
De preferencia acreditar titulo de Secretaria = - ; . s N
Bilingle, oficinista o estudios Universitarios en | R€daccion, buena presentacién, Manejo de Equipo y programas de computacion, manejo de
(s carréras de Administracién de Empresas tener una buena ortografia, ser archgv?, atgnmon al cliente, conocimientos basicos en el area
Administracion piblica, o carrera afin, ' | proactiva, vocacion deservicioal | administrativa.
' cliente, capacidad analitica, resolver
conflictos.
IDIOMAS De preferencia inglés basico Oral y Escrite

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Servicics Generales
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS Conserje, Mensajero, Encargado de almacén, Encargado de Transportes
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Administrativa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo
C. OBJETIVO DEL PUESTO
Proveer de transporte al personal de la Institucién para actividades laborales, asi como velar porque a los vehiculos se les proporcione el

mantenimiento ireventivo iara su ﬁrfecto funcionamiento.
P

1 Coordinar, supervisar, dirigir y controlar las actividades de conserjeria y mantenimiento de equipo, mobiliario, sistemas eléctricos e
instalaciones, a fin de proveer los servicics requerides por iz Institucion.

Llevar el control de programacioén y supervisar el mantenimiento gue se realiza al aire acondicionado.

Coordinar sus actividades con ofras unidades cuando le sea requerido.

Organizar y dirigir las acciones necesarias para el control de Ias instalaciones, mobiliarios y equipos de oficina.
Realizar tramites o gestiones para la contratacién de empresas que brinden servicio de reparaciones especificas.

Controlar el suministro de agua potable y embotellada, asi como articulos para el servicio de café e insumos de limpieza que se utilizan
en fodos los edificios de GUATEL.

Verificacion de bienes, mobiliaric y equipo que se entrega por parte del personal de baja.
Remitir informe de actividades a la Direccion Administrativa.
Encargarse del buen funcionamiento del Edificio de Guatel, asi como de los servicios basicos,
actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDICS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afio de experiencia |aboral,
que incluya supervision de

De preferencia acreditar titulo o diploma | Personal. L - - i
de nivel de educacitn media HABILIDADES Conocimientos basices de mantenimiento de edificios.

olole[v o |o|s|w|n

Dinamico, proactivo.
oy Manejo y Supervision de personal
IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Encargado de Transportes
NIVEL Medio
SUBALTERNOS N/A
B. RELACICN DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Servicios Generales

‘ C. OBJETIVO DEL PUESTO

Proveer de transporte al personal de la Institucién para actividades laborales, asi como velar porque z los vehiculos se les proporcione el mantenimiento
preventivo para su perfecto funcionamiento.

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de transporte y mantenimiento de los vehiculos de la institucion.

Suministrar en forma eficiente y oportuna el servicio de transporte a las unidades y departamentos de la institucién.

Organizar y dirigir las acciones necesarias para asegurar el buen estado de los vehiculos, enviando un listado actualizade de los vehiculos para
incluirlos en las polizas.

1
2
3
4 | Realizar tramite para recuperacion de vehiculos robados.

5 | Apoyar y dar seguimiento a los pilotos gue fueron objete de robo de los vehiculos
6

7

8

Informar mensualmente a su Jefe inmediato en cuante al consumo de lubricantes, combustible, accesorios.

Proveer servicios de transperte a las distintas dependencias de las Empresas que los necesitan.

Elaborar los pedides necesarios para el servicio de los vehiculos de la Empresa.

§ | Verificar que los vehiculos se encuentren solventes de multas de transito, asi como realizar el page del impuesto de circulacién de vehiculos
10 | Velar porque los seguros vehiculares estén vigentes con empresas reconocidas legalmente y con soporte técnico.

11 Controlar el suministro de combustible y el servicio de lubricacion y engrase de vehiculos, a través de mediciones rutinarias del kilometraje
recorrido.

12 | Cualquier ofra actividad inherente al carge y/o que le sea asignada por autoridad superior.

E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto

De preferencia acreditar titulo a nivel medio y HABIILIDADES Conocimientos basicos de mecanica general, conocimiento de
| Licencia de conducir. las Leyes de Transito.

Dinamico, proactivo.

IDIOMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Mensajero
NIVEL Primario / Medic
SUBALTERNOS N/A
DEPENDENCIA Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Servicios Generales

C. OBJETIVO DEL PUESTO

i Repartir correspondencia de GUATEL a las diferentes instituciones y empresas.

D. FUNCIONES
Distribuir la Correspondencia de la Institucion 2 Ias diferentes instituciones y empresas

Realizar pagos de los diferentes servicios de la institucién en los bancos.

Obtener formularios y documentes para tramites varios.

Trasladar material y documentos 2 bodega.
Entregar y recoger paguetes.

||| W[N]

Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Seis meses de experiencia Izaboral.

HABIILIDADES Conccimiento de las Leyes de Transito
Manejo y supervisién de personal.
IDIOMAS N/A

De preferencia acreditar sexto grado de
educacién primaria y Licencia tipo C y M.

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022

PUESTO FUNCIONAL Encargado de Almacén
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS | N/A
B. RELACION DE DEPEND A
DEPENDENCIA Direcciéon Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Servicios Generales

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar las acciones de suministro de papeleria y equipo de oficing, a todas las unidades de la institucién
D. FUNCIONES

1 Llevar el control permanente de existencia de materiales y equipo en el almacén, registrando oportunamente los ingresos y
egresos de estos.

2 | Verificar que los materiales y equipo entregados por los proveedores llenen los requisitos y especificaciones necesarias.
3 | Velar por la entrega oportuna de los materiales v equipos solicitados por las unidades/departamentos de la institucion.

4 | Elaborar requisiciones y transferencias

5 | Lievar el control de inventarios

6 | Levar el control de existencias fisicas por tarjeta de anaquel

7 Informar al Jefe Inmediato superior sobre movimientos, anomalias o faltantes en los materiales y equipo bajo su

responsabilidad
8 | Entregar el material de oficina que solicitan
9 | Cualquier otra actividad inherente al carge y/o que le sea asignada por auteridad superior.
=8 © B = ©
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afo de experiencia laboral.
De preferencia acrediter titulo o HABIILIDADES
diploma de nivel de educacion media, y
cuando sea necesario, De preferencia Conecimiento de inventarios, manejo de kardex.
acreditar cursos de capacitacién o Dindmico, praactivo
adiestramiento en almacén. I ! ’
IDIOMAS N/A

www.guatel.sob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO

DEPENDENCIA

B. RELACION DE DEPENDENCIA

022
PUESTO FUNCIONAL Conserje
NIVEL Primario
SUBALTERNOCS N/A

Direccién Administrativa

Realizar la limpieza

JEFE INMEDIATO

general de Ias oficinas de Ia institucion

Jefe de Servicios Generzles
C. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar las acciones de suministro de papeleria y equipo de oficing, a todas las unidades de la institucién
D. FUNCIONES

Realizar la limpieza externa del equipo de computo y de los escritorios

Limpiar ventanzales

Limpiar el érea de los bafios de los médules asignados

Realizar el pedido de material de limpieza cuando es necesario.

~N|o|la|s|e|Nn]a

Apoyar en el traslade de mobiliario y equipo de oficina, cuando sea necesario

ESTUDIOS

REQ OS D
EXPERIENCIA

Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

CONCCIMIENTOS

nivel primario.

Seis meses de experiencia

: " " laboral.
De preferencia acreditar estudios a

HABIILIDADES

Dinamico, proactivo.

Saber leer y escribir

IDIOMAS

N/A

www.guatel.sob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTQ
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Recursos Humanos
NIVEL Técnico / Profesional

SUBALTERNOS Personal de Recursos Humanos

B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo
C. OBJETIVO DEL PUESTO

Selecciong, recluta y administra los recursos humanos que participan en la operacion de la Empresa, asi como vela por su
N capacitacion, seguridad y bienestar, a efecto de lograr su cooperacion leal y efectiva, siguiendo una politica definida de
administracion de personal, que sea favorable, tanto para los fines de la Empresa, como para el desarrollo integral de sus
trabajadores.

Actuar como un organismo de apoyo a la Gerencig, en la delicada labor de asegurar que el personal llene requisitos
minimos de salud mental a su ingreso y durante su gestion. |
Prestar apoyo a todas las dependencias de la Empresa, para que la seleccion, contratacién y desarrollo del personal, se ‘
2 | lleven a efecto dentro del més alto grado de profesionalismo, conforme a las practicas mas modernas de administracion
de personal.

Administrar conforme las disposiciones del Cédigo de Trabajo y del Reglamento Interior de GUATEL, los Recurses
Humanos que prestan servicios a la Empresa.

Coordinar y supervisar las labores desarrolladas por los Departamentos de la Direccién. |
Velar porgue el perscnal técnico y administrativo, sea debidamente adiestrado para el mejor desempefio de sus labores. |
Formular estudios sobre problemas de organizacion de personal y presentar cursos alternos de accién, para
solucionarics.

Formar parte de comisiones de trabaje, en las que debe intervenir como parte de su quehacer institucional.

Tramitar becas y/o subsidios para el personal seleccionado, con la finalidad de efectuar estudios en el interior ¢ en el
exterior del pais

9 Trazar una politica de relaciones del personal con la Empresa, que faverezca 2 GUATEL en sus funciones sin afectar el
desarrollo laboral y personal de sus trabajadores.

o |~ o (o] »

10 Gestionar los documentos legales que formalizan la contratacion de personal permanente y temporal, notificaciones de
cancelacién laboral, ascensos y fraslados.

11 | Elaborar estadisticas de personal y sus erogaciones.

— 12 | Determinar y cuantificar el presupuesto del departamente y el de sus unidades.

13 | Emitir circulares al personal con el objeto de cumplir con normas legales de indole laboral

14 | Ejecutar otras funciones que le correspondan y que le sean asignadas por autoridad superior.

15 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o gue le sea asignada por autoridad superior.

E. REQUISITOS DEL PUESTOQ

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Dos afies de experiencia
laboral.
De preferencia acreditar cierre de HABIILIDADES
pensum en las carreras universitarias
de Ingenieria Industrial,

Conocimiento de leyes laborales y ofras normativas.

Administracion de Empresas, | Buenas relaciones humanas, Manejo de Equipo y programas de computacion

Psicologla, Psicologia Industrial, | manejo de personal, liderazgo,
Ciencias juridicas y sociales o carrera manejo de situaciones
afin. problematicas.

IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION BEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Encargado de Reclutamiento y Seleccién
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Humanos

C. OBJETIVO DEL PUESTO
Coordina, organiza y dirige las actividades del departamento de analista de reclutamiento y seleccién, implementande procedimientos de control

A
' i interno
D. FUNCIONES
1 | Establecer los requisitos de reclutamiento, estudiando los planes, mision, visién y valores de la organizacién o empresa.
2 | Coordinar reuniones con la Gerencia y jefes de las distintas areas para discutir sus necesidades.
3 | Entrevistar al personal gue solicita plazas a través de la convocatoria
4 | Elaborar el perfil del "candidato ideal”.
5 | Confirmar las fechas limite de reclutamiento, como las expectativas de las distintas areas.
6 | Revisary actualizar la descripcion de los perfiles de los cargos.
7 | Determinar los reguisitos del candidato, estudiando su experiencia laboral v formacién académica.
8 | Buscar candidatos potenciales en las redes sociales v paginas de empleo.
9 | Establecer una fuente de candidates, contactande a universidades y asociaciones profesionales.
10 | Utilizar la publicidad para establecer contactos y atraer candidatos.
11 | Mantener actualizada la informacioén de los candidatos.
12 | Gestionar todo el proceso pre-emplec del candidato, ademés de revisar su CV y resultados de la entrevista y evaluaciones.
13 Coordinar y _realizar entrevistas personzles con los candidatos a los fines de verificar que sus habilidades y destrezas cumplan o excedan
las expectativas.
14 | Evaluar la habilidad del candidato para gjustarse a la cultura corporativa de la empresa u organizacion.
15 | Cualquier otra actividad inherente al carge y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afio de experiencia laboral.
— HABIILIDADES
Tramitar las postulaciones
recibidas, evaluar los CV de los
De preferencia acreditar segundo semestre | candidatos y seleccionar a quienes
en las carreras universitarias de Psicologia cumplan con los requisitos Manejo de Equipo y programas de computacion
industrial, Ingenieria Industrial, establecidos. Conocimiento de métodos y pruebas psicométricas.
Administracién de Empresas o carrera afin. | Elaborar y publicar ofertas de
empieo.
Entrevistar y reclutar candidatos.
Capacidad para interpretar pruebas
de evaluacién y entrevistas.
IDIOMAS NIA

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIEICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL : Encargado de Néminas y Planillas
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Humanos

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Administra, controla y elabora todo tipo de néminas de sueldos, prestaciones, salarios extraordinarios, etc. de los trabajadores de la Empresa y
de las prestaciones de jubilados y pensionados, con base en las normativas laborales vigentes.

D. FUNCIONES
1 _| Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades gue rezlizan el departamento y la Seccién de Kardex.
2 | Administrar y operar las néminas por sueldos, honorarios y prestaciones, renglon presupuestario 011, 028, 031 y otros temporales.
3 | Operar y cuadrar los célculos por liquidaciones finales por indemnizacién y prestaciones de lay.
4 | Controlar la disponibilidad de fondos para cubrir las néminas mensuales v liquidaciones finales.
5 | Caleular de retencién ISR empleados (Declaracién Jurada ante el Patrono).
6
7
8

Elaborar informes y reportes a la Direccién Administrativa.
Revisar y firmar toda la documentacion generada en el departamento.
Emitir circulares &l personal con el objeto de cumplir con documentaciones, datos personales y de normas legales tributarias.
9 | Velar porque el personal del departamento cumpla con las normas infernas de la Empresa y con sus actividades diarias.
10 | Administrar, operar y pagar néminas generales de pensiones y prestaciones de personas jubiladas y de pensionados de GUATEL.
11 | Elaborar érdenes para el pago por descuentos judiciales, préstamos y asociaciones de jubilados y pensionados.
12 | Trasladar las néminas mensuales de los jubilados para su visa y autorizacion 2 la Direccion Financiera, Auditeria y Gerencia General.
13 | Revisar los expedientes por célcules de pagos refroactivos de nuevos pensionados de acuerde con su fecha de aprobacién e ingreso.
14 | Revisar los expedientes por célculos de pagos retroactivos de nuevos pensionados de acuerdo con su fecha de aprobacién e ingreso.
15 | Cuzlquier ofra actividad inherente al cargo y/o gue le sea asignada por autoridad superior.
ESTUDIOS EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

Dos afios de experiencia laboral
en areas relacionadas al puesto.

HABIILIDADES
Tramitar las postulaciones

::;: pgrerreel'gglas;r\zirg?grg: erdseemgisetrrzig: recibidas, evaluar los CV de los
O ; . candidatos y seleccionar a quienes | Manejo de Equipo y programas de computacién.
Econémicas, Juridicas vy  Sociales, oo i 2
< . cumplan con los requisitos Elaboracién de néminas.
Administracién de EMPresas, | cuobiecidos c imiento de | it
Administracién  Publica,  Ingenierfa, : SROTIEHIG s ey S SO TSN e

Psicologia Industrial o carrera afin, Eﬁgg:r FptblicaroErasde

Entrevistar y reclutar candidatos.
Capacidad para interpretar
pruebas de evaluacién y
entrevistas.

IDIOCMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022

PUESTO FUNCIONAL Encargado de Bienestar Ocupacional y Prevision Social
NIVEL Medio / Técnico

SUBALTERNOS N/A

5. & A O B Bi= B A
DEPENDENCIA Direccion Administrativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Humanos

C. OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y gestionar los temas asociados a Calidad de Vida, Cultura, Clima Laboral, Bienestar y Seguridad Ocupacional del personal, asi

N como también, participar en la ejecucion de procesos y proyectos, que contribuyan a |z gestion de personas al interior de la Institucion.

Asimismo, cuando aplique coordinar, organizar y dirigir las actividades referentes a Previsién Social.
D. FUNCIONES

Gestionar proyectos y programas asociados a Calidad de Vida, Cultura Organizacional y Clima Laboral.

Realizar acciones de apoyo al personal, orientadas a su bienestar.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar actividades extraprogramaticas de la Institucién.

Participar activamente en el desarrollo de proceses y proyectos asociados a la gestién de personas.

Fortalecer el Area de Calidad de Vida a través de nuevas propuestas e iniciativas en esta teméatica.

Apoyar en |a elaboracién de carnés de identificacion para el personal.

Colaborar con las diferentes actividades metivacionales que se realizan en el Departamento, generando informes de las actividades

programadas.

Reportar cualquier irregularidad en la bitacora de seguridad.

Dar tramite a las solicitudes de pension y jubilacion que se presentan a la Empresa.

Atencién a jubilados y pensionados que lo soliciten.

Implementar los controles necesarios para el buen desempefio de las actividades que se realicen.

12 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS BEL PUESTO

O || ~ |[Oln]|H W[N] -

=1
(o]

-
-

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Seis meses de experiencia laboral.
HABIILIDADES
Pensamiento estratégico, Manejo de Equipo y programas de computacion.
N De preferencia acreditar segundo capacidad analitica, capacidad Conocimientos en materia de Calidad de Vida,
semestre de Licenciatura de las carreras para desarrollar estudios y Compensaciones, Gestion del Servicio de Bienestar,

de Administracién de Empresas, Ingenieria proyectos, orientacién al frabzjo Responsabilidad Social Empresarial, Seguridad
Industrial, Psicologia Industrial o Carrera | en equipo, disposicion al estudio Qcupacional, Clima Laboral,

afin permanente de nuevos temas, Relaciones Laborales, Cultura y Recursos Humanos.
confidencialidad, desempefio bajo | Conocimientos de Contabilidad. Ley de trabajo.
presién, claridad en la
comunicacion verbal y escrita

IDICMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A.IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de seguridad Integral
NIVEL Medio / Técnico

SUBALTERNOS Encargado de Seguridad Industrial, y Seguridad Personal
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Director Administrativo
C. OBJETIVO DEL PUESTO
Vela por el resguarde de las instalaciones y bienes de la Institucion,
D. FUNCIONES

1 Supervisar el edificio y/o torres, verificando que puertas, candados, queden cerradas y con liave y luces apagadas después de terminadas
’“‘ las labores del dia.
2 | Uevar el control de los vehiculos gue entran y salen propiedad de la Empresa, asi como particulares.
3 | Controlar el equipo que sale e ingresa.
4 | Realizar el andlisis y actuacién pertinente ante situaciones de emergencia.
5 | Conocimientos en primeros auxilios.
5 Velar por el cumplimiente de las Leyes y disposiciones generales, ejecutande las érdenes que reciban de las Autoridades, en el 2mbito de
sus respectivas competencias.
7 | Responsable y estar alerta ante una emergencia.
8 | Reportar cualquier irregularidad en la bitacora de seguridad.
9 | Dar acceso a areas restringidas al personal y a visitantes autorizados.
10 | Formar en cuestiones de seguridad personal y sensibilizar sobre posibles riesgos a los miembros de la empresa.
11 Cumplimiento de todas las normas y regulaciones referentes a procedimientos de seguridad y respeto a la normativa especifica en
proteccion de datos.
12 | Restringir el ingreso de ningtn tipo de armas
13 Rgalizar el control y seguridad de los vehiculos que se estacionen en el parqueo de entrada principal, el cual seré de uso exclusive para
clientes y visitantes.
14 | Cualguier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asighada por autoridad superior.
REQ O B = ©
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afic como guardia de seguridad
y conocimientos en uso de armas
de fuego. . ) i
De preferencia Sereditar EEHGS HABIILIDADES Acrec_htar cursos o t_l!tulcg de manejo de armas, asi como los
" | universitarios en areas relacionadas con Excelente condicién fisica: Gozar PEIMISOS para su L}‘tlllzaczén. -
seguridad privada, industrial, integral o - Estar _en_la capacidad de utilizar armamento letal vy n_o_ietal.
de buena salud, estaren buena | Conocimiento del reglamento de Iz ley de armas y municiones
carrera a fin. condicion fisica, tener buen sentido | _ p|GECAM.
de la vision y del oido, tener alto
nivel de resistencia. Vocacién por
el servicio al cliente.
IDIOMAS N/A

uatel.gob.gt
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A.IDENTIFICACION BEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO

022

PUESTO FUNCIONAL

Encargado de Seguridad Industrial

NIVEL

Primario / Basico / Medio / Técnico

SUBALTERNOS

DEPENDENCIA

BIRELACION DE DEPENDENCIA

N/A

Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Encargado de Seguridad Integral
| C. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar y dirigir todas las actividades de control de riesgo, de modo de contribuir eficazmente al desempefio laboral de los
trabajadores, minimizando los riesgos existentes.

1 Coordinar con el jefe inmediato la puesta en practica del programa de control de riesgos operacionales, seglin pautas de la
empresa, cliente, leyes vigentes y todas las normativas aplicables al casc.

2 | Administrar el trabajo de los prevencionistas a cargo.

3 | Velar por el cumplimiento v conocimiento de los procedimientos de la empresa, en materia de seguridad integral.

4 | Desarroliar e implementar el Programa de Salud y Seguridad Ocupacional de la Empresa.

de la Empresa.

5 Gestionar en coordinacion con otras areas la capacitacién del personal referente al Programa de Salud y Seguridad Ocupacional

6 | Coordinar y realizar inspecciones de la Empresa.

7_| Informar mensualmente el desarrollo del Programa de Salud y Seguridad Ocupacional.

ESTUDIOS

8 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o gue le sea asignada por autoridad superior.

EXPERIENCIA

O
CONOCIMIENTOS

De preferencia acreditar titulo a nivel
medio.

De preferencia un afio de
experiencia en areas
relacionadas al cargo

HABIILIDADES

Excelente condicion fisica: Gozar
de buena salud, estar en buena
condicién fisica, tener buen
sentido de la visién y del oido,
tener altc nivel de resistencia.
Vocacién por el servicio al
cliente.

Salud y Seguridad Ocupacional.
Seguridad Industrial.

IDIOMAS

N/A

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIOQ 022
PUESTO FUNCIONAL Agente de Seguridad de Personal
NIVEL Primario / Basico / Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Administrativa

JEFE INMEDIATO Encargado de Seguridad Integral
C. OBJETIVO BEL PUESTO

Responsable de dar seguridad y vigilancia a funcionarios de la institucion, proporcionande proteccion y de salvaguardar la integridad fisica
del funcionario o personal asignado para su proteccion,

D. FUNCIONES

Dar seguimiento a las personas asignadas gue se desplazan de una posicién a ofra.
Realizar visitas previas a los lugares a visitar per los funcionarios asignadoes.
Brindar acompafiamiento, defensa y proteccion del personal o funcionario asignado, impidiendo agresiones ¢ actos delictivos.
Velar por la vida e integridad fisica del funcionario o personalidades asignados.
Conocimientos en primeros auxilios.
Conducir vehiculos institucionales asignados a los funcionarios.
Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su ambito de accién ante su superier jerarquice inmediato
Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

REQ 9, B = O

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

@ |~ [N -

Un afioc come guardia de
seguridad y conocimientos en uso
de armas de fuego.

HABIILIDADES
De preferencia acreditar titulo a nivel Manejo de vehiculos.

medio. Excelente condicién fisica: Gozar | Uso vy manejo de armas de fuego.
de buena salud, estar en buena
condicion fisica, tener buen
sentido de la visién y del oido,
tener alto nivel de resistencia.
Vocacion por el servicio al cliente.

IDIOMAS N/A

www.guztel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Compras
NIVEL Medio / Técnico / Profesional
SUBALTERNOS Analista de compras
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Director Administrativo

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar los procedimientos que realiza el personal a su cargo para que las actividades del Departamento sean conforme
a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado.

D. FUNCIONES
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.
Elaborar el plan de compras.
Velar porque se efectlen las compras de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado.
Revisar las bases de cotizacion y licitacion.
Supervisar la publicacién de los eventos de cotizacién y licitacion de Guatecompras.
Revisar y autorizar la adquisicién de bienes y/o servicios por medio de compra directa.
Revisar y publicar las Compras Directas en el portal de Guatecompras.
Revisar, firmar y sellar los cuadros comparativos.
Publicar de eventos de Guatecompras y seguimiento de cada proceso.
Presentar a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, de un informe mensual de las compras directas realizadas.
Realizar Modificaciones al Plan Anual de Compras segun expediente conformado.
Revisar y Autorizar gestiones en el sistema SIGES.
Atender y resolver problemas o consultas gue planteen los proveedores.
Cualguier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

(NN |[D[W[(N]—

O
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3 afics de experiencia en
labores relacionadas con el
5 . it ; area de compras.

—~~ e preferencia acreditar estudios Ley de Contrataciones, Ley Organica del
unlver:.;ltanos de [l cdielns HABIILIDADES Prgsupuesto, Conocimiento deySIGE%, SICOIN,
prefesionales de Ciencias GUATECOMPRAS

Econémicas o carrera a fin. Negociar, control y manejo de ’

personal, buena presentacion,
excelentes relaciones
interpersonales.

IDIOMAS N/A

www.guatel.zob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Analista de Compras
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS NIA
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccidén Administrativa
JEFE INMEDIATOQ Jefe de Compras

C. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo para rezlizar las tareas asignadas por el jefe de compras

D. FUNCIONES

1 | Controlar el ingreso de materiales por orden de compra y pago en cantidad y calidad estipulada.

2 | Elaboracién de Términos de Referencia para la medalidad de Compra Directa.

3 | Elaborar proceso de la modalidad de Compra Directa en el Portal de Guatecompras y procesos de adjudicacion

Realizar anélisis sobre precios referenciales relacionados a las compras con base a especificaciones técnicas y generales de los productos
y/o servicios requeridos.

4

5 | Verificar que Ias cotizaciones obtenidas especifiquen el sostenimiento de los precios.
8 | Elaborar bases de los eventos de cotizacion y licitacién.
7

8

8

Elaborar el proceso de Cotizacion y Licitacion en el portal de Guatecompras.
Llevar el control de la requisicién y/o pedidocs de compras y contrataciones que se requieren al departamento.
Elaborar, firmar y sellar los cuadros comparativos y trasladar a Jefe de Compras para su revisién y firma.
10 Elaborar un informe meqsual de las compras directas realizadas para la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y pasar al Jefe de
Compras para su posterior trasiado.
11 | Realizar gestiones en sistema SIGES.
12 | Realizar compras bajo la modalidad de baja cuantia en el portal de Guatecompras.
13 | Realizar expediente de modificaciones al PAC solicitadas por Ias direcciones, y trasladar al Jefe de Compras para la Modificacién.
14 | Realizar los documentos necesarios para solicitar €l pago de las compras y contrataciones.
15 | Llevar un archivo adecuado de los documentos que se emitan en el departamento.
16 | Elaborar el Plan de Compras en conjunto con el Jefe del Departamento.
17 | Realizar el control y atencion de los proveedores.
7Y 18 | Responsable de la publicacién de eventos en Guatecompras y seguimiento de cada proceso.
19 | Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Un afic de experiencia laboral

De preferencia acreditar estudios HABILIDADES .
universitarios de las carreras profesionales Manejo de programas de SIGES Y GUATECOMPRAS.

de Economia, Administracion de Empresas Manejo de programas de computacion, conocimientos basicos
Contador Pablico y Auditor o carrera afin. | Buena presentacion, excelentes defaLey de Contralaciones ael Estac.
relaciones interpersonales.

IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION BEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Director Financiero
NIVEL Profesional
SUBALTERNOS Todo el personal de la Direccién
B.R ACION DE DEP B A
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Sub Gerente

C. OBJETIVO DEL PUESTO

— Brindar asesoria a Gerencia en todos aquellos aspectos que involucren actividades financieras de la Institucion. Ser
responsable planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades y funciones de las dreas y personal a su cargo.

D. FUNCIONES

1 | Instruir al personal de la Direccién Financiera para optimizar los recursos.

2 | Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas financieras.

3 | Someter a consideracion del Gerente cambios a las politicas financieras.

4 | Emitir normas internas para la buena administracién financiera de Iz Institucion.
5 | Apoyar a las unidades ejecutoras para que realicen el mejor uso de los recursos.
s

7

8

Presentar al Gerente los informes de gestién y financieros periédicamente.
Coordinar y dirigir la formulacién del presupuesto de la Institucion.
Dirige y controla las labores de registro presupuestario.
9 | Proponer al Gerente las modificaciones necesarias al presupuesto.
10 | Analizar, razonar y explicar al Gerente los Estados Financieros de la Institucion.
11 | Velar por el cumplimiento de las normas del Fondo Fijo.
12 | Elaborar las politicas de cobro a usuarios.
13 | Evaluar y analizar los informes del movimiento de a cartera.
14 Supervisar y realizar ip_formes mens_uaies de actividades realizadas por la Direccién, ademas de entregar la informacién
correcta para la creacion de memoria de labores que se realiza en forma znual.
15 | Velar por el cumplimiento de las normas relativas a las compras y contrataciones que realiza la institucion.
18 | Dirigir y supervisar los registros financiercs a través del SICOIN.
Realizar la liquidacion de presupuesto y cierre contable, y presentar ante las Instituciones correspondientes, conforme lo
establece Ia legislacion vigente.
18 | Programar, coordinar y formular el anteproyecto de presupuesto anual de |z Institucion.
19 | Asistir al Gerente en aspectos financieros y cualqguier otra solicitud que requiera.
20 | Instruir al personal de la Direccién Financiera para optimizar los recurses.
21 | Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas financieras.
22 | Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
REQ O B, = O

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
De preferencia tres afios de | Conocimiente  avanzado en  Administracién
experiencia profesional y en | Financiera.
labores relacionadas con el | Conocimiento avanzado en equipos de computacion,
puesto, que incluyan | paquetes de Software, tablas dinémicas vy

De preferencia acreditar titulo
universitarico en las Carrera de
Ciencias Econdémicas, con

conocimientos en Gerencia o LSUPENY isi6n de personal. estadis_tic_:as. : <
Admimieiracion Pliblica o eamrerss b HABIILIDADES Conqc_lmlen_t? de la legislacion aplicable a la
Administracion Pablica.

De preferencia ser Colegiaco Activo. | Buenas relaciones humanas, | Conocimiente avanzado en manejo de personal.

excelente manejo y control de | Amplio criterio para evaluar competencias de sus

www.guatel.gob.gt
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personal, ordenado, | subalternos. Persuzasion
responsable, numéricas, | avanzada para resolver conflictos.
matematicas y contables, | Conocimiento en el manejo de Sistemas, SICOIN,

capacidad para resolver | SIGES, GUATECOMPRAS, DECLARAGUATE.
problemas y manejo de crisis.

IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIQ 022
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Direccién Financiera
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Financiera
JEFE INMEDIATO Director Financiero

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria a Gerencia en todos aquellos aspectos que involucren actividades financieras de la Institucidn. Ser responsable
planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades y funciones de las areas y personal a su cargo.

e D. FUNCIONES
Planificar, coordinar y programar las actividades a realizarse dentro de la Direccidn Financiera.

Realizar reportes e informes cuando sean solicitados por el Director Financiero.

Dar seguimiento a los expedientes remitidos por el Director Financiero.

Elaborar oficios, circulares, memos y ofros documentos, asi como su distribucién.
Asistir en reuniones, supervisiones y en lo que el Director Financiero requiera.
Llevar la agenda actualizada del Director y mantener informado de las actividades a realizar.
Digitar todos los documentos regueridos por el Director Financiero.
Llevar los apuntes requeridos por el Director Financiero durante las reuniones a las que asistan.
Llevar ordenadamente la documentacion y archivos de la Direccién Financiera.
Preparacién y participacién de las reuniones de la Direccién Financieras u otras a las que sea convocada por su superior
Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
REQ OS DEL P ®
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Dos afios de experiencia como
secretaria  de empresas o | Conocimiento avanzado en manejo de archivos y digitar
instituciones Plblicas. documentos.

Manejo de equipo y programas de computacion.

W~ A W | N |

RS P X
PN e |

De preferencia acreditar titulo de

secretaria o carrera 2 fines, con estudios PABILIDADES Conocimiento miento basico en la Ley de Servicios y

universitarics, o carrera a fin. Buenas relaciones humanas, Contrataciones del Estado.
ordenada, responsable, Capacidad para atender varias solicitudes al mismo
acostumbrada a trabajar bajo tiempo y cumplir con sus actividades diarias.

gk presion.

IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Tesoreria
NIVEL Técnico / Profesional

SUBALTERNOS Analista de Tesoreria y Encargado de caja chica
B. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA Direccion Financiera
JEFE INMEDIATO Director Financiero

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar y controlar de forma eficaz y eficiente los ingresos y pagos que realiza la Institucién
D. FUNCIONES
Coordinar, organizar y programar todas y cada una de las actividades y operaciones que reguiere la Unidad de Tesoreria en
funcién de control de ingresos y pagos.
Proponer alternativas de mejora de las actividades que se desarrollan en la Unidad de Tesoreria, al Inmediato Superior.
Llevar el control de ingresos y archivo de expedientes de acuerdo con los desembolsos de la institucion.
Monitorear las actividades del encargado de pagos vy el registro de banca virtual v encargado de revisién v verificacién de néminas.
Gesticnar la autorizacién de cuentas en ia Tesoreriz Nacional
Asociar las cuentas monetarias y solicitud de usuarios al Banco gue resguarda los fondos de GUATEL
Mantener actualizado &l registro de firmas autorizadas de la caja chica y érdenes de pago.
Verificar gue los débitos realizados por las entidades bancarias estén aplicados de acuerdo con o solicitado por la empresa.
Conciliar los saldos bancarios con el Encargado de Contabilidad.
Resguardar y controlar todos y cada uno de los expedientes de ingreso y gasto de la institucion.
Revisar la documentacién de soporte previo a firmar el o los cheques emitidos para el pago comespondiente a la adquisicidn de
bienes y servicios, antes de trasladar para firma del Director.
Revisar la documentacién de soporte de los viaticos.
Elaborar de forma mensual y anual el cuadre del fondo rotative interno, asi como su liquidacion.
Realizar las rendiciones de cuentas gue correspondan.
Emitir y/o actualizar reglamento del fondo rotativo interno y caja chica para su aprobacion.
Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o gue le sea asignada por autoridad superior.
REQ © B = O
ESTUDIOS EXPERIENCIA | CONOCCIMIENTOS
Un afio de experiencia profesional
en labores relacionadas con el |
puesto, que incluya supervision
de personal.
De preferencia acreditar cierre de HABIILIDADES
pensum de las carreras profesicnales de
Ciencias Econdmicas o carrera a fin.
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Conocimiento de SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS,
Habilidad numérica, capacidad de | DECLARAGUATE Banca Virtual, Leyes Tributarias.
analisis, proactivo, trabajo en
equipo, manejo de personal,
buenas relaciones
interpersonales.

IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Anazlista de Tesoreria
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Financiera
JEFE INMEDIATO Jefe de Tesoreria
C. OBJETIVO DEL PUESTO
o Velar y controlar de forma eficaz y eficiente los ingresos y pagos que realiza la Institucion

L D. FUNCIONES

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por
lo que deberd mantenerse permanentemente actualizado.

Recibir, registrar y revisar las érdenes de compra y pago de las diferentes Unidades de Gestién de la empresa, parala
emisién de cheques.

Emitir los cheques, de acuerdo con las érdenes de pago. Mantener el control de la remisién de cheques a las diversas cajas
de acuerdo con los listados de emision y el retiro de los mismos

Planear y controlar los cobros y pagos per alguileres, cheques devueltos, carges funcionarios, facturacién, inversiones y
liguidaciones

Coordinar la firma de los chegues

Emitir cheques para viaticos

Archivar las copias per cuenta bancaria.

Mantener actualizado el registre de firmas autorizadas de la caja chica y érdenes de pago.

Verificar que los débitos realizados por las entidades bancarias estén aplicados de acuerde con lo solicitado por la empresa.

10 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO i

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Un afio de experiencia en la
ejecucion de labores

. . . relacionadas con el puesto. o .
De preferencia acreditar titulo de nivel Iniciativa y supervision.

medio, perito contador, con estudios = HABI"‘!D_ADES - Planear sus actividades.
— universitarios de la carrera de Habilidad numeérica, capacidad | Creatividad, dinamismo, honradez, redaccion
Ciencias Econdmicas o carrera 2 fin, | de analisis, proactivo, trabajo en | ortografia, cortesia.

equipo, manejo de personal,
buenas relaciones
interpersonales.

IDIOMAS N/A
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A_ IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Encargado de Caja Chica
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS NIA
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Financiera
JEFE INMEDIATO Jefe de Tesoreria

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Verifica el cumplimiento de las leyes fiscales en lo aplicable a las operaciones de GUATEL, de forma individual, parcial y total,
sobre |la documentacién de respalde de las solicitudes de fondos circulantes.

-

Planifica y organiza su trabajo conforme a prioridades establecidas.

Recepcion, verificacion, revision, envio de las solicitudes de reintegros de fondos circulantes y caja chica, para su respectivo
compromiso presupuestario.

2

3 | Recepcién del Departamento de Presupuesto de las solicitudes de reintegros de fondos circulantes y caja chica
4 | Elaboracién de informe de proyeccién de retiros (transferencia de fondos) del dia, para visto buenc de jefatura.
5 | Elabora informes mensuales de su area de trabajo.
6

7

8

Asociar las cuentas monetarias y solicitud de usuarios al Banco que resguarda los fondos de GUATEL
Mantener actualizado el registro de firmas autorizadas de la caja chice y érdenes de pago.
Verificar que los débitos realizados por las entidades bancarias estén aplicados de acuerdo con lo solicitado por la empresa.
9 | Efectuar las liguidaciones de caja chica para contar con recursos de gastos emergentes.
10 | Emitir y llevar control de solicitud de vales de combustible.
11 | Llevar al dia el libro para registro y control de cupones de combustible.
12 | Conciliar los saldos bancarios con el Encargado de Contabilidad.
13 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sez asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS BEL PUESTO
EXPERIENCIA
Un afio en puestos similares.
HABIILIDADES
Habilidad numérica, capacidad

ESTUDIOS CONOCIMIENTOS

De preferencia acreditar titulo de nivel

Capacidad de analisis, trabajo en equipo, relaciones

medio, perito contador, con estudios
universitarios de la carrera de

interpersonales, propesitive, capacidad de

de analisis, proactivo, trabajo

organizacién, capacidad de laborar con metas de

Ciencias Econdmicas o carrera a fin. | €N €quipo, manejo de personal, | trahgjo
buenas relaciones
interpersonales.
IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCICNAL Encargado de Cobros
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Financiera

JEFE INMEDIATO

Direcior Financiero

| C. OBJETIVO DEL PUESTO
Atender todo lo relativo al control de cobros de usuarios de todos los servicios que presta la Institucion, asi como ejecutar las tareas

necesarias reciban mensualmente la facturacion comrecta, controlar las cuentas por cobrar y que la Institucién reciba sus ingrescs
untualmente.

Llevar un control de todes los usuarios actives v ne activos cen su respectivo servicio que se le presta.

Validar la emision de recibos o facturas, asi como el correcto envio a tiempe para cada cliente o institucién.

Llevar el control de la cartera de los clientes y entidades correspondientes.

Atender los reclamos de los usuarios en cuanto a temas de facturacién, pagos y recibos.

Conceder convenios de pago segun las politicas de crédito en vigencia.

Emisién de notas de crédito o débito, facturas seglin sea el caso en los diferentes servicios gue se prestan

Llevar el control de ingresos y de los depdsitos que se reportan en los Bancos del Sistema.

Actualizar los registros de pagos de los usuarics segun lo hayan realizado.

Anzlizar |2 antigledad de saldos de la cartera para evaluar con del Director Financiero y determinar su cobro judicial.

10 [ Controlar ingresos y egresos por interconexion.

11 | Trasladar informacién para registro contable al Departamento de Contabilidad.

12 | Traslado de informacién para gue el Departamento de Presupuestos pueda conciliar correctamente.

13 | Elaboracién de informes solicitados por el Director Financiero.

Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
EXPERIENCIA

Dos afos de experiencia en

labores relacionadas con el

puesto.

De preferencia manejc v | Conocimiento avanzado en elaboracion de convenios.

De preferencia acreditar titulo de nivel supervision de personal. Gran capac;dac_i de persuasion para que los usuarios

fheces, pertio. Gantadon, ooe estidios HABILIDADES mzzte?gga;eal gi?u?:os pga;gopﬁ'.ogramas de computacién

;rg:r?gsmniaczgsoiz:?ef:gefﬁ de: Clencies E:ﬁﬁ?g:ﬁvro‘?lac'ones 2;2{?222: Conocimientos en temas de conciliacién de datos y

s trabajo en eguipo.
respetuoso, habilidades | conocimiento avanzado sobre facturacion.
numéricas vy matematicas,

acostumbrade a trabzjar bajo
presién.

IDICMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Contabilidad
NIVEL Medio / técnico / Profesional
SUBALTERNOS Analista de Contabilidad
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Financiera
JEFE INMEDIATO Director Financiero

| C. OBJETIVO DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, programar, controlar y dar seguimiento de manera efectiva operaciones contables de la Institucion.
D. FUNCIONES
Contabilizar los ingresos y egresos de la Institucion.
Rendir informes mensuales a la Direccion Financiera, Auditoria Interna y Contraloria de las operaciones contzables
realizadas.
Realizar y aprobar todo tipo de actividades operatorias en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)
Preparar y presentar oportunamente los Estados Financieros de GUATEL
Elaborar y revisar conciliaciones bancarias.
Aprobar los Comprobantes Unicos de Regisiro (CUR) de compromise y devengado
Supervisar y trasladar las declaraciones juradas de los impuestos correspondientes al Director Financiero,
Supervisar y dirigir al personal de Contabilidad.
Velar por el debido cumplimiento de los objetivos, metas, disposiciones legales y técnicas que regulan el funcionamiento
del Departamento de Contabilidad.
10 | Responsable de la coordinacion y resultades del personal 2 su cargo.
11 | Coordinar actividades con las otros Departamentos de la Direccién Financiera, cuando la situacién lo amerite, |

12 | Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada per autoridad superior. ‘
| E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Dos anos de experiencia en
labores relacionadas con el
puesto, que incluya supervision

DINBOH|N DWW N =

(o}

Conocimiento avanzado en controles de contables.

De preferencia acreditar cierre de | de personal. ?J:Qd::)zacidad de evaluacion de los ' estados

pensum de las carreras profesionales HABIILIDADES 7 2 . -
Eig iy Manejo de Equipo y programas de computacion.

gg Ciencias Economicas o carrera a Habilidad numérica, manejo y | Conocimientos en temas de conciliacién de datos y

direccién de personal, | trabajo en equipo. Conccimiento de los sistemas:
~ proactivo, analitico, | SICCIN, SIGES, GUATECOMPRAS.

comunicative, entre otras que
requiera el puesto.

IDIOMAS NIA
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Analista de Contabilidad
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A

B. RELACION DE DEPENDENCIA
Direccion Financiera

DEPENDENCIA

Jefe de Contabilidad
C. OBJETIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Revisar expedientes de gastos, cargas bancarias, ingresar al sistema SICOIN los ingresos, elaborar conciliaciones bancarias.
D. FUNCIONES

1 | Realizar conciliaciones bancarias.
2 | Registrar ingresos y egresos en el Sistema de Contabilidad Integrade (SICOIN)
3 | Elaborar comprobantes tnicos de registro CUR de regularizacion, compromiso y devengado.
4 | Revisar planillas de liguidacién de fondo rotative interno y caja chica.
5 | Uevar el control de rentas asignadas.
& | Realizar borradores de las declaraciones juradas de los impuestos correspondientes.
7 | Revisar fondos rotativos intemos en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN).
8 | Apoyar al Departamento de Contabilidad en general y otras cuando sea necesario.
8 | Revisar expedientes de pago.
10 | Revisar cuentas bancarias para el pago de proveedores, nominas, etc.
11 | Llevar un archivo sobre los CUR emitidos durante mes.
12 | Asistir al Encargado de Contabilidad en ausencia de éste.
13 \ Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior,
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afic de experiencia en
puesto similar
De p_refereqcia acreditar titulo de nivel HABIILIDADES
oL o < S Pl nulice, mendp y| SOCIAS, do, Dnsiomes SOOI
Ciencias Econdmicas ¢ carrera a fin. dieecion oe pesdnal,
proactivo, analitico,
comunicativo, entre otras que
requiera el pueste.
IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO

022

PUESTO FUNCIONAL

Jefe de Inventarios

NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS Analista de Inventarics
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccidn Financiera

JEFE INMEDIATO Director Financiero

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener un total control de las altas y bajas de los activos fijos de la Institucion. Coordinar los procesos logisticos de almacenaje,
velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos de recepcion, acomodo de las altas y bajas de los activos fijos de la
Institucion.

P e ¥

1 | Coordinar las actividades de registro y control de los actives fijos de la Institucién.

2 | Actualizar cargos y descargos en iarjetas de responsabilidad mensual, anual y cuando sea requerido.

3 | Mantener las tarjetas de responsabilidad actualizadas,

4 | Mantener el libro de inventaric actualizado, para conciliar montos.

5 | Agregar al inventario las compras del mobiliario y equipo que se realizan en la Institucion.

6 | Llevar control de los bienes fungibles.

7 | Dar aviso correspondiente de bajas al inventario, y seguimiento antes Ias instituciones correspondientes.

8 | Verificar fisicamente los bienes de la institucion de forma anual.

9 Supervisar los bienes muebles e inmuebles de la Institucién, evaluar los que se encuentren en mal estado y asesorar al respecto
2 los colaboradores que tienen cargado el bien en su tarjeta de responsabilidad.

10 | Presentar propuestas de mejora del frabajo que se realiza.

11 Rendir i_nfgrmes mensuqies al Dire‘ctor Financiero sobre el &cta_do de los bienes de la Institucion, asi como de los
mantenimientos preventivos sugeridos en case de ser necesarios.

12 Operar y clasificar de acuerdo con sus cuentas, todos los bienes en el libro de inventario autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.

13 Programar y coordinar con la Direccidn Financiera, el cierre del gjercicio fiscal, elaborande los reportes para presentar a las
Instituciones que correspondan.

14 | Preparar la toma de inventario fisico de los bienes de la institucion y actualizar periddicamente el inventario existente.

15 | Implementar procedimientos y desarrollar sistemas de inventarios contenidos en las normativas que rigen para el efecto.

16 | Asistir a reuniones con el Director Financiero u etras Direcciones cuando sean requeridas.

ey

17 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

Dos afios de experiencia en
labores relacionadas con el
puesto, que incluya supervisioén
de personal.

De preferencia acreditar cierre de HABIILIDADES

pensum de las carreras prefesionales de

s B Excelentes relaciones humanas,
Ciencias Econémicas o carrera a fin.

comunicativo, ordenado,
respetucso, habilidades
numéricas y  matematicas,
acostumbrade a trabajar bajo
presién.

Conocimiento avanzado en controles de Inventario.
Gran capacidad de evaluacion de bienes tangibles.
Manejo de equipe y programas de computacion.
Conoccimientos en temas de conciliacion de datos y
trabajo en equipo.

Conocimiento de proveedores de mantenimiento para
los equipos de la Institucion.

IDIOMAS

N/A
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A. IDENTIFICACION BEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Analista de Inventarios
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS Ninguno
B.R Al © B, DEP L A
DEPENDENCIA Direccién Financiera
JEFE INMEDIATO Jefe de Inventarios

C. OBJETIVO DEL PUESTO

D. FUNCIONES
1 | Elaborar, registrar y actualizar el inventario de bienes fungibles la Empresa anualmente

Trabajo que consiste en el control y registro de ingresos y egresos de bienes fungibles y fungibles en la Bodega de la Empresa

2 | Realizar los procesos de baja de inventarios de bienes fungibles y no fungibles de la empresa

de cuentas, de bienes fungibles gue ingresan y egresan z la bodega

Mantener actualizados los sistemas de registros de inventarios, tarjetas de respensabilidad autorizados por la Contraloria General

i

salvo el desgaste inherentes a su usc

Organizar los bienes fungibles y no fungibles en la bodega de acuerdo con su naturaleza, procurando el buen estado de estos,

egresan 2 la bodega

Verificar las codificaciones y registro de tarjeras de responsabilidad autorizadas de bienes fungibles y no fungibles que ingresan y

Verificar y realizar los procesos necesarios para la baja de bienes fungibles y no fungibles en mal estado

Verificar e informar al Inmediato superior periédicamente sobre las actividades y procesos realizados

o |~ |O]| n

Cualquier otra actividad asignad por la Direccién Financiera y/o las Autoridades Superiores
E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Un afio en puesto similar

Titulo a Nivel Diversificado HABIILIDADES

Manejo de Office basico, Manejo de
los sistemas de Inventario Valores
personales, Trabajo bajo presion,
Trabajo en equipo

IDIOMAS NO APLICA

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Presupuesto
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS Analista de Presupuesto
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Financiera
JEFE INMEDIATO Director Financiero

C. OBJETIVO BEL PUESTO
Dirigir, asesorar, coordinar, programar, formular, controlar y dar seguimiento de manera efectiva la ejecucion presupuestaria de
la Institucion.

Elaborar con el Director Financiere la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

2 Elaborar juntamente con el Director Financiero, proyectos de transferencia, ampliaciones y disminuciones, analisis
presupuestarios y cualquier otra informacion de tipo presupuestario, que sea requerida.

3 _| Remitir informes de Ia ejecucion presupuestaria mensual al Director Financiero.

P Elaborar y presentar los informes cuatrimestrales de ejecucion presupuestaria, conforme lo establece Iz legislacién
vigente.

S | Analizar los renglones de gasto y proponer las modificaciones pertinentes.

8

7

8

Controlar las disponibilidades presupuestarias del presupuesto en general e informar al Director Financiero.

Dar seguimiento a donde corresponda de cualquier gestion que se lleve a cabo en materia presupuestaria.

Responsable de la coordinacion y resuitados del persenal a su cargo.

9 Revisar y analizar toda la documentacion de soporte de noéminas, planillas, pedides, érdenes de compra y pago, fondos
rotativos y cualguier ofro documento que origine una gestién presupuestaria financiera.

10 | Rendir informe escrito al Director Financiero de cualquier deficiencia presupuestaria detectada.

11 | Revisar anticipes y liquidaciones de vidticos para asignacién de partida y financiamiento.

12 | Supervisar la documentacion de soporte de los CUR de compromiso.

13 | Aprobar en el SIGES los CUR de compromiso.

14 | Codificar y firmar los pedidos donde solicitan presupuesto para gastos de las distintas direcciones.

15 | Autorizar lo Comprobantes de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando corresponda.

16 Rea_zlizar solicitud a las diferentes direcciones del listado por grupo y renglén de gasto o proyeccién de compromisos &

liquidar mensual y cuatrimestral,

17 | Evaluar cualquier proyecto de inversién que se desee realizar.

18 | Cualquier ofra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
. E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Dos afios de experiencia en
labores relacionadas con el | Conocimiento  avanzade en controles de
puesto, que incluya supervisién | Presupuestos.

de personal. Gran capacidad de evaluacion de los avances
presupuestados.

Manejo de Equipo y programas de computacion.
Conccimientos en temas de conciliacion de datos y

De preferencia acreditar cierre de HABIILIDADES
pensum de las carreras profesionales
de Ciencias Economicas o carrera a

fr Excelentes relaciones | trabajo en equipo.
: humanas, comunicative, | Cenocimiento de los provesdores para poder realizar
ordenado, respetuoso, | analisis de propuestas de ampliacién del presupuesto.

habilidades numericas Y | Conocimiento de los sistemas: SICOIN, SIGES,
mateméticas, acostumbrado a | GUATECCMPRAS.
trabajar bajo presion.

IDIOMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Analista de Presupuesto
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A

B. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA Direccién Financiera
JEFE INMEDIATO Jefe de Presupuesto
C. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar compromiso presupuestario de: facturas, pedidos, liguidacion de viéticos, anticipos, néminas, etc.
D. FUNCIONES

Analizar todo requerimiento de solicitud de compra por medio de los renglones de gasto aprobados para el gjercicio
fiscal vigente.

Comprometer el gasto en los renglones dispenibles y con espacio presupuestario.
Revisar y analizar toda la documentacion de soporte de néminas, planillas, pedidos, érdenes de compra y pago, fondos
rotativos y cualguier otro documento que origine una gestion presupuestaria financiera.
Rendir informe escrite al Encargado de Presupuestos sobre cualquier deficiencia presupuestaria detectada.
Analizar los renglones de gasto y propener las modificaciones pertinentes.
Revisar anticipos y liquidaciones de vidticos para asignacion de partida y financiamiento.
Apoyar a la Departamento de Presupuesto en general y otras cuando sea necesario.
Asistir al Encargado de Presupuesto en ausencia de éste.
Llevar un archivo de la documentacién, relacionado al Departamento.
Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por auteridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Un afio de experiencia en

puesto ili:g?ll;_ln ADES Conoc!‘miento' en controles de Presupuestos.
Capacidad basica para evaluacién de los avances

Excelentes relaciones | presupuestados. Manejo de Equipo y programas de

humanas, comunicative, | computacion.

ordenado, respetuoso, | Conocimientos en temas de conciliacion de datos y

habilidades numéricas v |trabzjo en equipo. Excelente disposicion para

mateméticas, acostumbrado a | aprender.

trabajar bajo presion

IDIOMAS N/A

-
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De preferencia acreditar titulo de nivel
medio, perito contador, con estudios
universitarics de la carrera de
Ciencias Econémicas o carrera a fin,
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A_IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Director Técnico
NIVEL Profesional
SUBALTERNOS Todo el personal de la Direccién
B. RELACION DE DEPEND A
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Sub Gerente
C. OBJETIVO DEL PUESTO
—~
Ser responsable del 6ptimo aprovechamiento y utilizacion de los recursos técnicos de GUATEL. Planificar, organizar, ejecutar, dirigir,
controlar, evaluar y supervisar los programas de operacion y gestion de la red de telecomunicaciones de la Empresa, los programas de
inversion para el mantenimiento de la infraestructura de la red de telecomunicaciones de la Empresa, los programas de inversién para
expansién de la red de telecomunicaciones de la Empresa, los programas de presupuesto para la operacién y gestion, el
mantenimiento y la expansién de la infraestructura de la red de telecomunicaciones de la Empresa.
1 Evaluar los programas de operacién y mantenimiento de cada area técnica para darles |a congruencia y el soporte administrativo
a fin de que los mismos se realicen convenientemente.
5 Planificar la forma més conveniente para introducir nuevas tecnologias dentro de la red, conforme los requerimientos del mercado
objetivo de la Empresa.
3 | Nombrar comisiones.
4 | Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo.
5 Evaluar la ejecucién de las acciones programadas a efecto de poner en practica las medidas correctivas que a cada caso
correspondan.
& | Establecer politicas y estrategias para la Direccidn.
7 Coordinar con otras Direcciones y Areas Administrativas de la Empresa, aspectos relacionados con las actividades de la
Direccion Técnica.
8 | Prestar asescria técnica en el drea de su competencia.
S | Enviar informes a las auteridades de la Empresa cuando es requeride.
10 | Efectuar las evaluaciones del desemperio del personal subaltemno.
ey 11 | Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato
REQ OS DEL P 0
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia cuatro afics en
un puesto similar.
HABIILIDADES

De preferencia acreditar  titulo
Universitaric de Ingenieria Eléctrica, Formulacion y Administracion de

Electrénica, en Telecomunicaciones,
Sistemas o carrera a fin.

Proyectos.
Buenas relaciones humanas.

Conocimiento Telecomunicaciones.

Colegiado Activo. Manejo y control de personal.
Liderazgo. Equipo y programas
de computacion.
IDICMAS Inglés basico Oral y Escrito




@ Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Septiembre 2024
- ~GUATEL-
GUATEL Plan de Clasificacién de Puestos

No. de Folios 69 de 91

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Coordinador de Aprovisionamiento/Desarrollo IT/Infraestructura IT
NIVEL Medic / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Técnica
JEFE INMEDIATO Jefe de Ingenieria
OB QD P O
& Disefiar, analizar, desarrollar y/u optimizar servicios nuevos, procesos y plataforma tecnolégica de IT, con el fin de mejorar la
satisfaccion de los clientes internos y externcs, acorde a los lineamientos dictades por la Guatel. Prueba configuraciones de equipos a
instalar a clientes y traslada el conocimiento a las areas de operaciones y soporte
D @,
1 | Validar la configuracién de equipos que se entregan a clientes, segin servicio contratado v tipe de equipo.
5 Entregar configuraciones validadas a NOC para dar soporte nivel 1. NOC podra solicitar su acompafiamiento y podra escalar
casos que no pueda resolver.
3 | Gestionar los proyectos de desarrollos IT para la empresa
4 | Gestionar los proyectos de Infraestructura IT para la empresa. Soportar al drea de Soporte IT, cuando sea requerido.
5 | Establecer peliticas de IT para la empresa en conjunto con la jefatura de Operaciones
6 | Prestar asesoria técnica en el area de su competencia.
7 | Enviar informes a Ias autoridades de la Empresa cuando es reguerido.
8 | Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato
REQ O D = ©
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Tres afios en un puesto similar
Desarrollo sistemas (anélisis,
programacion e implementacién)
Infraestructura IT, redes
—_ De preferencia cuarto afio Ingenieria / Bieha r:f;B.“LIDADES Conocimiento de funcionamiento de Telcos
Licenciatura Sistemas / Electronica / inte ersonacltlac:‘.nes Conocimiento de telecomunicaciones, hardware,
Telecomunicaciones, o carrera a fin. HITRESY ; software, y sistemas de informacién.
Integracion de equipos de
trabajo
Orientado al servicio
Proactivo, resolutivo y con
actitud positiva
Habilidades de comunicacion
IDIOMAS Inglés intermedio Oral y escrito
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P

A_IDENTIFICACION DEL PUESTO

Monitoreo de la actividad de las redes de telecomunicacicnes, sistemas y servicios contratados con Guatel. Atencién y resolucién de
incidencias reportadas por los clientes al NOC como nivel 1; gestionar y con proveedores de servicios, teniendo como objetive final Iz
resolucion y cierre de las mismas, demostrando su efectividad por medio de cumplimiento de SLAs y KPIs definidos.

RENGON PRESUPUESTARIO | 022
PUESTO FUNCIONAL | Coordinador NOC
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS Servicios técnicos
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Técnica
JEFE INMEDIATO Jefe de Operaciones

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar |a disponibilidad de las redes, comunicaciones y otras tecnologias bajo los niveles de servicios establecidos.

5 Garantizar Ia gestion de incidentes, problemas, cambics y cualquier otro requerimiento recibido en la Mesa de Ayuda, dando
resolucién en los tiempos establecidos entre los clientes v Guatel.

3 | Administrar y desarrollar los Recursos Humanos del NOC para cumplir con los objetivos definidos por la institucién.

4 | Atender proyectos de innovacién que optimicen el uso de recursos y los resultados de area.

S | Velar por gue se escalen oportunamente los requerimientos gue por su naturaleza no puedan ser resueltos en el NOC

6 Planear, apoyar, medir y retroalimentar al personal a cargo sobre las actividades realizadas en cada puesto de trabajo,
incluyendo iniciativas de mejora y reduccion de costos.

7 Medir cumplimiento de KPls y generar la reporteria sobre la gestion del area o que sea requerida por las autoridades de la
institucion.

8 Prestar asesoria técnica en el drea de su competencia.

9@ | Evaluar a los proveedores de servicio, por medio del cumplimiento de los SLAs establecidos.

10 | Efectuar las evaluaciones del desempefio del personal 2 cargo.

_ 11 | Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato
E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Tres afios en un puesto similar
Personal 2 cargo
HABIILIDADES

Buenas relaciones | conccimiento de funcionamiento de centros de
De preferencia cuarto afio de Ingenieria / | INterpersonales. operacion y mesa de ayuda
Licenciatura Eléctrica / Electronica/ Sistemas | Liderazgo , Conocimiento de telecomunicaciones, hardware,
/ Telecomunicaciones, o carrera a fin, Integracion de equipos de | software, redes y sistemas de  informacion

{rabajo. . | Gestién de proyectos

Crientado al servicio

Proactive, resolutivo y con

actitud positiva

Habilidades de comunicacion

IDIOMAS Inglés intermedio Oral y escrito
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Encargado Planta Externa
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccidn Técnica
JEFE INMEDIATO Jefe de Infraestructura

C. OBJETIVO BEL PUESTO

Es responsable de la administracién, coordinacién y direccion de la planta externa. Valida y acepta instalaciones de clientes por parte de
proveedores y asegura el buen funcionamiento de cables, cajas de empalme, bobinas, tendidos y otros elementos de la infraestructura.

D. FUNCIONES
Planifica, supervisa, verifica y recibe las obras de construccion ejecutadas, segdn estandares vigentes en el medio.
Ejecuta montajes, desmontajes, conexiones y desconexiones de los medios de transmision, enlaces y accesorios que se deriven de los
servicios contratados con los clientes y que comespondan a planta externa.
Gestionar el seguimiento de todos los proyectos e instalaciones asignados a proveedores referentes a planta externa
Optimizacién de materiales asignados para proyectos e instalaciones, resguardo de estos.
Prestar asesoria técnica en el area de su competencia.
Enviar informes a las autoridades de la Empresa cuando es requerido.
Efectuar las evaluaciones del desempefio del personal subalterno.
Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por &l jefe inmediato

E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Tres afios en un puesto similar
Disefio de redes
Supervision de equipes de
ingenieria/planta externa
Personal a cargo

De preferencia rto afo de | d HABILIGARES
ia cuarto anoc de la carrera de . ) .
. : - ok Conocimiento de funcionamiento de Telcos.
Ingenieria / Licenciatura Eléctrica / ; . ket
Electrénica / Sisternas / Buenas relaciones interpersonales. | Disefio de red.

- Liderazgo Obra civil
Telecomunicaciones o carrera a fin. Integracion de equipos de trabajo

Facilidad en toma de decisiones
Orientado al servicio
Proactivo, resolutive y con actitud
positiva

Habilidades de comunicacién

DN O[] N =

IDIOMAS Inglés intermedio Oral y escrito
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Coordinador Soporte IT
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS NiA
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Técnica
JEFE INMEDIATO Jefe de Operaciones
C.OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la instalacion, configuracién y puesta en funcionamiento de equipos nuevos, instalacion de software, diagnéstico y reparacién de
hardware, configuracién de redes de las diferentes &reas de la empresa. Asesorar y adiestrar a los usuarios para maximizar los resultados que se
—. | obtengan de los medios informaticos.

1 | Planificar, coordinar y llevar a cabo las actividades de infraestructura, soporte técnico y de usuarios.

5 Realizar revisiones periédicas y asistir en la administracién de los activos informaticos de la organizacién, tales como: licencias, sistemas de
respaldo, inventario de computadoras y equipos, entre otros.

3 Velar por el cumplimiento de politicas, procedimientos y controles internos para las actividades relacionadas a su gestion en las distintas
areas de la empresa.

4 | Ejecutar planes de mantenimiento preventivo y corrective.

5 Reportar a los proveedores de servicio y &reas relacionadas cualquier falla, anomalia técnica, operativa o de seguridad, asegurando su
debido seguimiento y solucion.

5 Diagnosticar y resolver problemas técnicos, incluida la configuracién de cuentas y Ia configuracion de redes, tanto reportades por clientes
internos, como detectados en mantenimiento preventivo y correctivo.

7 | Encargado de la actualizacién de |a pagina web de |z institucion.

8 | Prestar asesoria técnica en el area de su competencia.

9 | Enviar informes a las autoridades de la Empresa cuando es requerido.

10 | Efectuar Ias evaluaciones del desempefio del personal subalterno y proveedores

13

Otras funciones inherentes al puesto gue le sean asignadas por el jefe inmediato
E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Tres afos en un puesto similar
Supervisién de equipos de soporte
de IT.

Personal a cargo

HABIILIDADES

De preferencia cuarto afic en Ingenieria / | guenas relaciones interpersonales. | Conocimiento de funcionamiento de Telcos
Licenciatura Sistemas / Liderazgo Conocimiento de telecomunicaciones, hardware, software,
Telecomunicaciones o carrera a fin Integracién de equipos de trabajo redes y sistemas de informacién

Facilidad en toma de decisiones
Orientade al servicio
Proactivo, resolutivo y con actitud
positiva

Habilidades de comunicacion
IDIOMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Gestion de Proyectos
NIVEL Técnico / Profesional
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPEND A
DEPENDENCIA Direccidn Técnica
JEFE INMEDIATO Director Técnico

C. OBJETIVO DEL PUESTO

. | Asegurar |a entrega oportuna de proyectos asignados por la Direccion Técnica, tanto de infraestructura, operacion, ingenieria o el desarrollo de
nuevos servicios, manteniendo altes estandares de calidad y un enfeque costo-beneficio.

1 | Asistir en el planeamiento conceptual y presentacion de los proyectos solicitados por la Direccién Técnica.

Obtener, recopilar, evaluar y presentar la informacion necesaria (técnica, operativa, financiera, legal, de mercado, etc.) para el disefio de los
2 : o A
proyectes aprobados y presentar recomendaciones técnicas sobre [os mismos.

3 Asistir en la negociacién de términos y condiciones con les proveedores seleccionados y coordinar la entrega oportuna de productos y
servicios contratades, en la elaboracién del plan de negocio vy en la revisién de aspectos legales de cada proyecto a implementar.
Planear, coordinar, ejecutar y controlar las diferentes tareas operativas y/o administrativas de los proyectes aprobados hasta la terminacién
de estos, asegurando el cumplimiento de fechas de enfrega, calidad de los resultados y compromisos adquiridos.
Evaluar la ejecucion de las acciones programadas a efecto de poner en préctica las medidas correctivas gue & cada caso corespondan.
Anticipar, identificar y evaluar posibles riesgos que puedan afectar el desenvolvimiento del proyecto, y proponer estrategias de mitigacién a
fin de que se cumplan los objetivos establecidos.
Administrar los recursos asignados a cada proyecto (presupuesto, equipo, recurse humano, etc.), maximizando el uso de estos.
Informar periédicamente z la Gerencia de Proyectos y Sistemas sobre el progreso y estado de las tareas de cada proyecto y/o estudio
realizado
Elaborar el informe final de cada proyecto y/o estudio realizado
Evaluacién de mejora continua sobre proyecios puestos en produccion.
Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Cuatro afics en un puesto similar
N HABIILIDADES

W) o N ®» (] b

N N
=10

Buenas relaciones interpersonales.
De preferencia Titulo Universitario de | H@bilidad para obtener resultados y

Ingenieria  / Licenciatura Eléctrica /|lograr metes a través del | Conocimiento de funcionamiento de Telcos
Eloctishics / Sistemas 7 | establecimiento de objetivos Conocimiento de telecpmumcamones, hardware_, softwez_r_e,
Telecomunicaciones o carrera a fin. Liderazgo redes Y sistemas de informacién
Colegiado Activo. Integracion de equipos de trabajo | Gestion de proyectos

Proactivo, resolutivo y con actitud

positiva

Habilidades de  comunicacion

Negociacion

IDIOMAS Inglés intermedio oral y escrite

www.guatel.sob.gt
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A D ACION D = O
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Infraestructura
NIVEL Técnico / Profesional
SUBALTERNOS Encargado de Planta Externa y Mantenimiento/Inventarios
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Técnica
JEFE INMEDIATO Director Técnico
C. OBJETIVO DEL PUESTO
Es el responsable de administrar y coordinar la infraestructura tecnoldgica de la empresa, asegurando la disponibilidad de los servicios de
hardware y comunicaciones para los clientes que tienen servicics contratados con Guatel.
1 Asegurar la correcta ejecucion de los proyectos de infraestructura y telecomunicacion dentro de los estandares metodolégicos
establecidos.
2 Coordinar la relacion con los proveedores, evaluar cumplimiento de SLAs.
3 Establecer y velar por ¢l cumplimiento de politicas, procedimientos y controles internos para las actividades relacionadas a su gestién
4 Evaluar ejecucion de planes de mantenimiento preventivo y correctivo.
5 Establecer y analizar indicadores de gestion de su area y formular estrategias a ejecutar, acordes con las mejores practicas de la
industria
6 Realizar revisiones periédicas y asistir en la administracion de los activos relacionados a su area de gestion
7 Prestar asesoria técnica en el area de su competencia.
8 Enviar informes a las autoridades de la Empresa cuando es reguerido.
<] Efectuar las evaluaciones del desempefio del personal subalterno.
10 Otras funcicnes inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato
REQ@ OS DELP 0
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Cuatro afios en un puesto similar
Supervisidn de equipos de
operaciones de red.
Supervisidon de equipos de
instalacién de planta externa.
HABIILIDADES & et 4 funci cent p e
De preferencia cuarto afio de Ingenieria/Licenciatura | Buenas relaciones | Zonecimieto ~ €e  Tuncionamiento’ de  1eioos
Eléctrica/Electrénica/Sistemas/Telecomunicaciones, o | interpersonales. Conocimiento de telecqt:nunlcac:lonqs, _hardware, disefio
) [r———, Liderazgo de redes, construccion, fibra optica y cableado
Integracién de equipos de | EStructurado.
frabajo
Facilidad en toma de decisiones
Orientado al servicio
Proactivo, resolutive y con
actitud positiva
Habilidades de comunicacion
IDIOMAS Inglés intermedio Oral y escrito

www.guatel.gob.gt
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RENGON PRESUPUESTARIO

A.IDENTIFICACION DEL PUESTO
022

DEPENDENCIA

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Ingenieria
NIVEL Técnico / Profesional
SUBALTERNOS Coordinador de Aprovisionamiento/Desarrollo IT/Infraestructura IT

B. RELACION DE DEPENDENCIA
Direccion Técnica

JEFE INMEDIATO

Investigacion y desarrollo de productos innovadores de telecomunicaciones para implementacion de nuevos servicios. Propone Iz innovacion
tecnolégica y optimizacion de las tecnologias y sistemas de informacién implementada en Guatal.

Evaluar los programas de operacién y mantenimiento de cada area funcional de la direccion, propeoniendo innovacion y mejora.

Director Técnico
C. OBJETIVO DEL PUESTO

Investiga y propone la mejora tecnoldgica de las redes y servicios, conforme los requerimientos del mercado objetivo de la Empresa.

Encargado del aprovisionamiento de equipos a instalar a clientes que contratan los servicios de la empresa.

Gestién de proyectos de Desarrollo de IT y coordinacién con el drea de operaciones para puesta en produccién y soporte.

operaciones para soporte.

Gestién de la Infraestructura de IT para la prestacién de servicios de tecnologia dentro de la institucién y coordinacién y entrega al area de

Enviar informes a las autoridades de la Empresa cuando es requerido.

@N;| O [ BW[N|=

Efectuar las evaluaciones del desemperio del personal subaltemno.

ESTUDIOS

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato

E. REQUISITOS DEL PUESTO

EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia cuarto afio carrera de
Ingenieria/licenciatura en Sistemas,
Eléctrica, Electronica, en
Telecomunicaciones, o carrera a fin.

Cuatre afios en un puesto similar
Desarrollc de  Sistemas de
Informacién

Infraestructura IT.

Personal a cargo

HABILIDADES Conocimiento de funcionamiento de Telcos

- - Conocimiento de telecomunicaciones, hardware, software,

Buenas relaciones interpersonales. | redes y sistemas de informacion
Liderazgo Gestion de proyectos

Integracién de equipos de trabajo | Direccién de equipos de trabajo
Facilidad en toma de decisiones

Crientado al servicio
Proactive, resolutivo y con actitud
positiva

Habilidades de comunicacion

IDICMAS

Inglés intermedio Oral y escrito

PBX 1575

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Operaciones
NIVEL Técnico / Profesional
SUBALTERNOS NOC, Interconexion y Soporte IT
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Técnica
JEFE INMEDIATO Director Técnica
€. OBJETIVO DEL PUESTO

Encargado de planificar, disefiar y ejecutar la estrategia de tecnologias de la informacién de tal forma que se reduzca el coste de desarrollar
servicios, mejorar la entrega de servicios y satisfaccién del cliente cumpliendo con los KPIs y SLAs definidos v aumentar la calidad del servicio.

Administrar y desarrollar Ia plataforma tecnolégica de la empresa para la mejora continua en la operacién técnica de la Empresa.
Asesorar a los equipos en el cumplimiento de los lineamientos definidos. Medir efectividad y retroalimentar a las 4reas a su cargo.
Promover la excelencia operativa mediante el mejoramiento continuo e innovacion de los procesos y procedimientos y su alineamiento con
la estrategia institucional a través del cumplimiento de SLAs vy KPIs definidos.
Gestion y liguidacion de Interconexién con operadores y proveedores, seglin contratos suscritos.
Prestar asesoria técnica en el drea de su competencia.
Gestionar, generar y presentar toda la informacién requerida por la SIT.
Enviar informes y reportes gue por sus naturalezas deban ser generados por las areas operativas.
Efectuar las evaluaciones del desempeiio del personal subalterno.
Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato.
E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Cuatro afios en un puesto similar
Supervisibn de  equipes de
operaciones de red.
Supervisién de equipos de seporte
IT
Interconexién
Personal a cargo Conocimiento de funcionamiento de Telcos

HABIILIDADES Conocimiento de telecomunicaciones, hardware, software,
redes y sistemas de informacion.
Gestidn de proyectos.
Gestién de mesas de ayuda

DN (O] W N

e preferencia cuarto afio en
Ingenieria/Licenciatura Eléctrica/
= Electronica/Sistemas/Telecomunicaciones o | Buenas relaciones interpersonales.
carrera a fin. Liderazgo

Integracién de equipos de trabajo
Facilidad en ioma de decisiones
Orientado al servicio
Proactivo, resolutivo y con actitud
positiva

Habilidades de comunicacién
IDIOMAS Inglés intermedio Oral y escrito

www.guatel.gob.gt
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RENGON PRESUPUESTARIO

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

022
PUESTO FUNCIONAL Seguridad Tecnoldgica
NIVEL Técnico / Profesional
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Técnica

JEFE INMEDIATO

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar y supervisar la ejecucion de la estrategia de seguridad de la informacién de la compaiiia en todas las areas funcicnales, es decir,
prevenir, detectar, dar respuestas y manejar el riesgo v la gestién de vulnerabilidades.

1 Establecer politicas relacionadas con la seguridad corporativa en el campo de los datos y la informacién

Director Técnico

2 Garantizar el cumplimiento de las normas y leyes vigentes en el area de la informacion digital y fisica, tanto por parte de terceros con
quienes guarde relacion como por parte de sus colaboradores.

funciones complementarias.

Elaborar respuestas rapidas ante incidentes que pongan en riesgo la seguridad informatica del negocio. Esto debe hacerlo con Iz
3 ayuda de un equipo de riesgo nombrado por él mismo o de ofras personas que en una situacién de este tipo puedan asumir

2 Supervisar el acceso z las cuentas y perfiles de la organizacion en las que pueda haber material confidencial, sf como elaborar
planes de restauracion de informacion y de continuidad del negocio.

Liderar las investigaciones forenses, tanto digitales como en soportes tradicionales, para revelar las causas de iregularidades ligadas
a la gestion de la informacién de las empresas

Auditoria de Sistemas

@~ O,

Ser un asesor clave de confianza para la alta gerencia en asuntos de seguridad de la informacion.

Enviar informes a las autoridades de la Empresa cuando es requerido.

©

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato

E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Cuatro afios en un puesto
similar Conocimiento de  funcionamiento de  Telcos
Seguridad fisica y légica Conocimiento de telecomunicaciones, hardware,
Ciberseguridad software, redes y sistemas de informacion.
HABIILIDADES Conecimiento en Sistemas Operativos (Windows, Linux,
. UNIX) a nivel de usuario avanzado y a nivel
De preferencia titulo Universitario de Ingenieria o _Buenas relacianes administrador, pila de protocolos de TCP/IP, Protocolos
licenciatura  Eléctrica, Electronica,  Sistemas, | Merpersonales. de comunicacién (RPC, TGP, UDP).
Telecomunicaciones o carrera a fin. Liderazgo . Lenguajes de programacién (C, C++ Java) y
Colegiado Activo. Infegracién  de  equipos  de || gaigiacien informatica. Conocimiento en Criptografias,
trabajo . programacién Shell y lenguajes de programacién C,
Fa_crlldad en toma de decisiones C++, Java,
grr:)zr::tt?\?cc;’ rescfl‘:.ltivo servg(:;g Conocimiento  indispensable en Mecanismos de
o ;ositiva Seguridad (firmas digitales, certificado y Conocimientos
Habilidades de comunicacien | OF Soianares de seguridad.
IDIOMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Encargado Mantenimiento e Inventarios
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccién Técnica

JEFE INMEDIATO
C. OBJETIVO DEL PUESTO

inventario de equipos tecnoldgicos que se instalan a clientes.
D. FUNCIONES

Director Técnico

Ser responsable del mantenimiento del equipo de telecomunicacicnes instalado en los sitios y torres de Guatel. Administrar y llevar control del

1 | Mantener en éptimas condiciones el equipo de telecomunicacicnes instalado en los sitios y torres de Guatel.

Interconexion.

Administrar y llevar control del inventaric de quipos tecnolégicos que se instalan a clientes, segln orden de instzlacién proveniente de

Gestionar el seguimiento de todos los proyectos e instalaciones relacionadas al érea a su cargo.

Optimizacién de materiales asignados para proyectos e instalaciones, resguardo de estos.

Prestar asesoria técnica en el area de su competencia.

Enviar informes z las autoridades de la Empresa cuando es requerido.

~||lo|h~lw N

Efectuar las evaluaciones del desempefio del personal subalterno.

o

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato
E. REQUISITOS DEL PUESTO

CONOCIMIENTCS

Cuatro anos en un puesto similar
Disefo de redes

Supervision de equipos de
ingenieria/planta externa
Personal a cargo

HABIILIDADES

De preferencia cuarto afic de la carmrera de
Ingenieria/Licenciatura Eléctrica,
Electrénica/Sistemas/Telecomunicaciones,

Buenas relaciones interpersonales.
Liderazgo

Conocimiento de funcionamiento de Telcos
Cenocimiento de DataCenter y redes
Control de inventarics

o carrera a fin. Integracién de equipos de trabajo

Facilidad en toma de decisiones.
QOrientado al servicio.

Proactive, resolutivo y con actitud
positiva

Ordenado

IDIOMAS

Inglés intermedio Oral y escrito

www.guatel.eob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Coordinador de !nterconexion
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccidn Técnica
JEFE INMEDIATO Jefe de Operaciones

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar los costos e ingresos por Interconexion y la resolucion de disputas relacionadas. Asesorar y gestionar asuntos regulatorios del sector de
Telecomunicaciones.

D. FUNCIONES

1 Asesorar z la gerencia general sobre asuntos regulatorios en las negociaciones de contratos de interconexién con operadores, sub-
operadores y proveedores.

5 Determinar los servicios consumidos de cada operador y/o proveedor de servicios. Encuadre cruzado, declarar la utilizacién del servicio de
cada cliente, enviando los reportes correspondientes al area Financiera.

3 | Recibe solicitud de factibilidad enviada por Comercializacion de nuevos servicios, valida con proveedores y responde el requerimiento.

4 Recibir del area de Comercializacion solicitud de instalacion de nuevos servicios, revisa que la documentacién esté completa y gestiona la
instalacion con el proveedor, planta externa y el dliente. Notifica puesta en marcha del servicio a Comercializacién v al Cliente.

Recibir del area de Comercializacion solicitud de modificacién de capacidad de clientes, coordina el cambio con el proveedor

> correspondiente e informa a Comercializacion y al Cliente.

6 | Gestionar, generar y presentar todza la informacién requerida por la SIT.

7 | Enviar al area comercial el consume de cada cliente, por servicio contratado al &rea Financiera para facturacion.
8 | Enviar informes vy reportes que sean requeridos.

9 | Efectuar las evaluaciones del desempefio del personal subaltemo.

10 | Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato

E. REQUISITOS BEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Cuatro afios en un puesto similar
Interconexién en empresa de

Telecomunicaciones.
Personal a cargo

HABIILIDADES

De preferencia cuarto afio de la carrera de 5 s . .
lngeﬁzieriaﬂ_icenciatura Eléctrica, | Buenas relaciones interpersonales. Conommlgnto de fu_qcronamlento de Telcos.
Electrénica/Sistemas/Telecomunicaciones, | Liderazge Regulatorios y.de l‘nterccnexmn con operadores y proveedores
& CaTEara AN Negociacién de Telecomunicaciones.

Facilidad en toma de decisiones
Orientado al servicio
Proactivo, resolutivo y con actitud
positiva

Habilidades de comunicacién

IDIOMAS Inglés intermedio Oral y escrito

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Técnicos de Planta Externa
NIVEL Medic / Téenico
SUBALTERNOS Ninguno
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Técnica
JEFE INMEDIATO Coordinador de PLEX

€. OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo que consiste en la gjecucion de tareas en el montaje de redes telefbnicas de cobre y fibra dptica, y/o mantenimiento preventivo y
correctivo de las mismas

C. OBJETIVO DEL PUESTO
Preparar canalizaciones, colocando cables en los ductos, enguiandolos para el fendido de estos
Preparar posteados y colocar aditamentes y limpiar lugares que obstruyan el tendido de cable
Colocar cables aéreos y subterraneos destinados para el montaje y/o mantenimiento de lineas telefonicas
Tensar cables y subterraneos destinados para el montaje de la red

Ordenar los cables en los pozos, atandolos en los soportes cormespondientes v en fachadas; cooperar en la clasificacion de los
conductores de acuerde con los codigos establecidos

Preparar las mufas protectoras de empalme vy colaborar en la colocacion v sellado de las mismas
Colocar terminales en postes, zécalos y en paredes interiores y exteriores

Ejecutar limpieza en pozos

9 | Reparar las fallas localizadas en lineas de abonados y efectuar la transferencia de estas

10 | Localizar y reparar fallas en los ductos que conducen el cableado

11 | Ejecutar limpieza general de los ductos que conducen el cableado

12 | Ejecutar las conexiones requeridas en armarios y cajas terminales para efectuar las mediciones en redes primarias y secundarias
13 | Ejecutar la limpieza general del equipo y herramienta y velar por que se mantengan en estado
14 | Realizar las instalaciones de nuevas lineas de abandenados

15 | Realizar traslados de lineas

16 | Realizar cambios de nimero en el distribuidor principal

Q|| 5 [ N]—

17 | Cooperar en los trabajos técnicos de campo requeridos por los de mas departamentos
18 | Efectuar los informes y trabajo realizados 2 la jefatura del departamento
. | 18 | Cualguier actividad asignada por el jefe de seccién

E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia dos afics en
actlividades afines al puesto.

De preferencia cuartc semestre de la
carrera  universitaria de Ingenieria en
telecomunicaciones, sistemas o carrera a fin

HABIILIDADES
Equipo de medicion de cobre
Buen manejo de hemamientas y

trabajo en postes
Lectura de planos en red
Electricidad
IDIOMAS N/A

www.guatel.gob.gt
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A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Técnico en Interconexién
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS Ninguno
B.RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Direccion Técnica
JEFE INMEDIATO Coordinador de Interconexion

€. OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo que consiste en realizar actividades relacionadas con montaje, desmontaje, mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
Conmutacién que se encuentran en la red de GUATEL

— D. FUNCIONES

1 | Efectuar tareas de nivelacién de pisos y equipos de conmutacion, utilizando los instrumentos técnicos necesarics

2 Colocar los herrajes, emparrillados de cables y rieles de escaleras y demas necesarios para fijacion y soporte de los bastidores que
contienen los equipos de conmutacién

3 | Llevar a cabo la interconexion de equipes, realizando para ello: tendido de cable, fijacién de este y su distribucion

4 | Colocar las reglas horizontales y verticales en los distribuidores intermedios y principal de acuerdo con el diagrama de distribucion

5 | Realiza la distribuci6n de los hilos de cable de conexién segin el cédigo particular de cada uno

6 | Verificar el correcto funcionamiento del equipo mediante prueba y mediciones.

6 Ejecutar las tareas c!e tendido y distribucién de los conductores en las mezclas de interconexion de los circuitos entrantes y salientes en
las centrales telefénicas

7 Desarr_ol]ar el mantenimiento preventivo y cormrective de los elementos de los equipos de conmutacion y periféricos de una central
telefdnica
Elaborar informes mensuales de las reparaciones efectuadas a los equipos de conmutacion

9 | Cualquier actividad asignada por el jefe del Departamento

E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Dos afios en actividades
relacionadas con la operacién,
mantenimiento, montaje y
desmontaje de equipc de
De preferencia cuarto semestre de Ia | conmutacion

carrera Universitaria de ingenieria Eléctrica, HABIILIDADES

~~. | Electrénica en Sistemas o en
Telecomunicaciones o carrera g fin.

Circuitos légicos
Conmutacién basica
Sistema de sefializacién
Instalaciones eléctricas

IDICMAS NO APLICA

www.guatel.gob.gt
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RENGLON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Técnico Soporte IT
NIVEL Medic / Técnico

SUBALTERNOS Ninguno
B. RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA Direccidn Técnica
JEFE INMEDIATO Coordinador de Soporte IT
C. OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo que consiste en instalar y dar mantenimiento a los diferentes recursos informéticos: Sistema Operativo, Red (Software), base de Datos
las herramientas de Software con gue cuente la Empresa

1
2
3
4
5
6
7
8

D. FUNCIONES
Instalar las nuevas versicnes de Software al equipo de la Empresa y que su representante autorice
Encargarse del mantenimiento preventive y correctivo de todos los equipos de computacién que tiene la empresa en funcionamiento

Capacitacion y actualizacién sobre el uso de paquete de software a empleados de la Empresa para minimizar el reporte de fallas por falta
de conocimiento

Mejorar la administracion y ubicacion de recursos informaticos

Prevenir cualquier atagque de virus informéticos

Mantener 2l dia la actualizacién de antivirus instalados en las computadoras de la Empresa

Mantener operativa la red, definiendo nodos y niveles de seguridad, afinando y corrigiendo cuando se requiera
Cualquier actividad asignada por el jefe de Departamento o el analista

! E. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONQCIMIENTOS

Dos afios operacion de
computadoras

De preferencia cuarto semestre de ia
carrera Universitaria de Ingenieria en HABIILIDADES
Sistemas ¢ Informatica o carrera a fin. Operacion de redes
Reparacién y mantenimiento de
— Hardware y Software

Trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas
IDICMAS No Aplica

2% Avenida 14-78 zona 10

Departamento de Guatemala

PBX 1575

www.guatel.gob.gt
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A IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO FUNCIONAL Director de Comercializacion
NIVEL Profesional
SUBALTERNOS Todo el personal de la Direccién.
B. RELACION DE DEPENDENCIA :
DEPENDENCIA Gerencia
JEFE INMEDIATO Sub Gerente

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Trabaje profesional que consiste en planificar, programar, organizar y dirigir las operaciones de atencion de demanda de los servicios de

Telecomunicaciones, asi como los estudios técnicos de Mercadeo de los diversos servicios que ofrece la Institucion.
& »

Cierre de Ventas con los clientes que sean aplicados por Preventa y Atencién al Cliente.

Programar y controlar las acciones de venta y mercadeo con base a las ampliaciones de los servicios de la Institucion.

Evaluar el avance de actividades programadas y corregir las desviaciones encontradas.
Elaborar un plan detallado de mercadeo para dar a conocer los servicios y alcances de la Institucién.

Supervisar y controlar la ejecucién de los planes de trabajo, conforme a los recursos de funcionamiento e inversiéon aprobados.

Evaluar nuevos servicios gue puedan ser implementades por fa Institucion para cfrecerlo a los usuarios ya existentes.

o I T I I S O O

Dar seguimiento y servicios posventa a los usuarios actuales del servicio, por medio de encuestas, entrevistas y visitas programadas.

Solicitar asistencia al Departamento Técnico cuando se presenten problemas de fallas en el servicio durante la instalacién y por solicitud del
usuario luego de ya instalado el equipo para brindar el servicio.

S | Elaborar estadisticas relacionas con cada seccién para llevar el control de los diferentes servicios de la Institucién.
10 | Evaluar informes periddicos para un mejor desemperio en las labores desarroliadas.

(o]

11 | Buscar soporte administrativo y/o juridico en casos especificos de procesos de cotizacion, licitaciones y/o facturacion.

12 Evaluar cuantitativa y cualitativamente los costos de venta que se ofrecen a los usuarios potenciales y establecer metas de consumos para
poder otorgar descuentos si aplicaran.

13 | Resolver problemas de tipo administrativc que sean de su competencia.

14 Establecer las evaluaciones a sus subalternos para cada final del afio, asl como elaborar un reporte de alcances de metas y objetivos de
cada uno para presentar al Gerente.

—~. | 15 | Establecer las metas y objetivos de cada unc de sus subaltemnos.

16 Encargado de establecer la politica de ventas y uso de las diferentes técnicas de Mercadeo para llegar a nuevos usuarios, asi como de las
remuneraciones en base a desempeno de sus subalternos.

17 | Reportar los reclamos al Subgerente y/o Gerente y poder solucionarlos inmediatamente.

18 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
E. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
De preferencia dos afios de Conocimiento avanzado en Técnicas de Mercado y Ventas.

De preferencia acreditar Titulo Universitario

en las carreras de Ingenierfa en Sistemas, | S Peroncia en area de Mercadeoy | Conocimiento avanzado en Promocion y Publicidad.
Industrial o Administrativa, Licenciatura en Ventas. Conocimientos avanzados de paquetes de Software, tablas
' HABIILIDADES dinémicas y estadisticas.

www.guatel.gob.gt
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Mercadotecnia y Publicidad, Ciencias
econémicas o carrea afin.

Excelentes relaciones humanas y
atencién al cliente, liderazgo,
manejo de personal, orden,
responsable, visién a largo plazo,
persuasion, dedicado a alcanzar
metas constantemente, resolver
problermnas y manejo de crisis.

Conocimiento avanzado en la Ley de Servicios y
Contrataciones del Estado.

Conocimiento avanzado en remuneracion con base a metas y
objetives de ventas.

Experiencia avanzada en negociaciones con Alta Gerencia.
Conocimiento avanzado en Atencion al Cliente de Servicios.
Amplio criterio para evaluar competencias de sus subalternos.
Persuasién avanzada para resolver conflictos y manejar los
reclamos.

IDIOMAS

Inglés basico Oral y Escrito

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION BEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Comercializacion
NIVEL Medio
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Comercializacion
JEFE INMEDIATO Director de Comercializaciéon

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a comercializacion informandoles acerca de la disponibilidad de los productos e inventarios, control de la lista de precios. Tiene contacto
con clientes para envio de cotizaciones y seguimiento a [as mismas.
~— | Elaborar reportes de ventas, apoyar en la organizacién de eventos y esté a carge de la correspondencia y archivo del departamento.

D. FUNCIONES

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con [as leyes, politicas, normas y reglamentos, que rigen su érea, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

2 | Generar y/o desarrollar cartera de clientes nueveos

3 Cumplir con el modelo de ventas y prospeccion diaria, efectuando llamadas, agendando citas y visitas a clientes con el objetivo de cumplir la
cuota asignada.

4 | Reportar diariamente las ventas nuevas realizadas para el pago de las comisiones respectivas.
5 | Ofras tareas que competan a su puesto y desarrollo profesional.
6 | Gestion del proceso de entrega de nuevo, ampliacién o modificacion de uno mas servicios, al drea técnica y financiera.
7 | Supervisién de tareas coperativas.
8 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o gue le sea asignada por autoridad superior.
REQ © B = O
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

Dos afios de experiencia en area
de Mercadeo y Ventas.

HABIILIDADES

Capacidad para trabajar en equipo,
De preferencia acreditar titulo de Secretaria | habilidades en el manejo de a | comunicacion eficaz, maneje de equipo y programas de

| Bilingte, oficinista o carrera a fin informacion  de la  institucion, | computacion
capacidad de gestion y solucidn de
problemas, facilidad de

comunicacién sea esta oral o escrita
Capacidad de Liderazgo vy
Organizacién

IDIOMAS Inglés bésico Oral y Escrito

www.guatel.sob.gt
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A. IDENTIFICACION BEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Ventas
NIVEL Medio / Técnico / Profesional
SUBALTERNOCS Analista de ventas
. B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Comercializacion
JEFE INMEDIATO Director de Comercializacion

€. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender a los usuarios que soliciten cualquier gestién administrativa, reclamos de los abonados por inconformidad con la facturacién de carges ylo
desperfectos técnicos de los servicios que presta la Institucion, asi como la solucién en el menor tiempo posible.

- D. FUNCIONES

1 | Asistencia telefénica vital para hacer llegar los reclamos o inconformidades a las éreas respectivas.

2 Proporcionar informacién general acerca de los servicios de la Institucion, asi como informar sobre el saldo, medios de page y/o cualquier
tipo de informacién que soliciten los usuarios e interesados.

3 _| Asignar un Analista de Ventas al interesado que llame a la Institucién solicitando los servicios.

4 Documentar, trasladary darles_, seguimiento a las gestiones administrativas solicitgdas por los usuarios tales como reclamos por facturacion,
aplicaciones de pago, asignacién de capacidades, traslados de ubicacién, renuncias del servicio, entre otros.

5 | Ingreso del nueve usuario, traslade Direccién Técnica y seguimiento de los reclames por cualquier desperfecto en el sistema.

6 | Proporcionar al usuario la reposicién de sus recibes, facturas o cotizaciones actualizadas, segtin sea el caso del solicitante.

7 | Estar en contacto directo en el usuario para informarle de promociones, descuentos o cambios en las tarifas segln aplique.

8 | Evaluar el avance de las actividades programadas y corregir las desviaciones encontradas.

9 | Coordinar las gestiones necesarias para elaborar los contratos con los nuevos usuarios.

10 Solicitar_ (a‘ intgr_vencién de los Departamentos técnicos y administrative segtin sea el caso, debidamente autorizado por el Director de
Comercializacion.

11 | Elaborar estadisticas de Ias actividades, reclamoes y resultados del Departamento cuando sea requerido por el Director de Comercializacion.

12 Elaberar un reporte semanal de los problemas presentados por los usuarios y las soluciones que se le dieron, asi como de incluir las fechas
y horas para llevar un control correcto,

13 | Cualquier actividad asignada por €l Director de Comercializacién.

14 | Dar seguimiento de principio a fin del proceso de venta de servicios.

15 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

REQ S D = 8
—_ ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia cuatro anios de
experiencia en area de Mercadeo y
Ventas.

HABIILIDADES Conocimiento intermedio en Técnicas de Atencién al Cliente.
Conocimiento intermedio en Promocién y Publicidad.
Conocimientos béasicos de paguetes de Software, fablas

i . . ’ dinédmicas y estadisticas.
De preferencia acrediter estudios en | Excelentes relaciones humanas y ) - s ;
Ingenieria Industrial, Administrativa o | atencion al oliente, eabacidad do (Ci‘,;noclmlento basico en la Ley de Servicios y Contrataéc:toar;is

Licenciatura ~de  Administracién  de | aprender rapidamente los servicics
Empresas, Mercadotecnia y Publicidad o | ofrecidos, conocimientos basicos de
carrera afin. los términos de
Telecomunicaciones, resolucion de Departamentos.

conflictos, acostumbrado a trabajar | Amajio criterio para evaluar problemas y darles solucién
bajo  presion, comunicative, | oo diats

capacidad de delegar. ’

Conocimiento de términos basicos de Telecomunicaciones
Experiencia intermedia en resolucién de problemas.
Experiencia intermedia en delegar actividades 2 otros

IDIOMAS N/A

www.guatel.eob.gt
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A. IDENTIFICACION PEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Anzlista de Ventas
NIVEL Medio / Técnico
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Comercializacion
JEFE INMEDIATO Jefe de Ventas
- €. OBJETIVO DEL PUESTQ
Coadyuvar al Departamento de Ventas en la atencién de los usuarios y clientes en cualquier gestion administrativa, de conformidad con las
competencias del Departamento.
D. FEUNCIONES
1 | Apoyar en la asistencia telefénica vital para hacer llegar los reclamos o inconformidades a las dreas respectivas.
2 | Apoyar en proporcionar informacidn general acerca de los servicios de |a [nstitucion.
3 | Documentar, trasladar y darles seguimiento a las gestiones administrativas solicitadas por los usuarios
4 | Proporcionar al usuario la reposicidn de sus recibos, facturas o cotizaciones actualizadas, seglin sea el caso del solicitante.
5 | Apoyar en el contacto directo en el usuario para informarle de promociones, descuentos o cambios en Ias tarifas seguin aplique.
6 | Estar en contacto directo en el usuario para informarle de promociones, descuentos o cambios en las tarifas segln apiique.
7 | Estar en contacto directo en el usuario para informarle de promociones, descuentos o cambios en las tarifas segin aplique.
8 | Evaluar el avance de las actividades programadas y corregir las desviaciones encontradas.
9 | Coordinar las gestiones necesarias para elaborar los contratos con los nueves usuarios.
10 Elaborar un reporte semanal de los problemas presentados por los usuarios y las soluciones que se le dieron, asi como de incluir las fechas
y horas para llevar un control correcto.
11 | Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
De preferencia un afio de
experiencia en area de Mercadeo y
Ventas.
HABIILIDADES
=3

Conocimientos basicos en Técnicas de Atencion al Cliente.
De preferencia acreditar estudios en|Buenas relaciones humanas y | Conocimiento basico en Promocion y Publicidad.

Ingenieria  Industrial, Administrativa o | atencién al cliente. Conocimientos basicos de paguetes de Software, tablas
Licenciatura de  Administracion de Capacidad de aprender | dinamicas y estadisticas.

Empresas, Mercadotecnia y Publicidad o | rapidamente los servicios ofrecidos, | Conocimiento basico en la Ley de Servicios y Contrataciones
carrera afin. conocimientos  basicos de los | del Estado.

términos de Telecomunicaciones, | Conocimiento de términos basicos de Telecomunicaciones.
acostumbrade a trabajar bajo
presién.

Comunicativo

IDIOCMAS N/A
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Jefe de IT Preventa
NIVEL Medio / Técnico / Profesional
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Comercializacion
JEFE INMEDIATO Director de Comercializacion

C. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico a las propuestas del equipo de ventas. Asegura que las soluciones informéticas y tecnolégicas propuestas al cliente sean
precisas en el ambito t&cnico y le hace saber sus caracteristicas y ventajas de lo que el equipo de ventas le ofrece al cliente.

D. FUNCIONES

Asesora sobre las necesidades del cliente

Elabora la parte técnica de las propuestas que se hacen al cliente

Trabgja conjuntamente en las propuestas que prepara para el cliente el equipo comercial.

Presenta el producto o |2 solucién informatica al cliente desde el punto de vista técnico.

Ayuda al equipe comercial a definir la necesidad técnica del cliente

Cocumenta el producto de forma gue pueda traducirse a lenguaje comercial, las ventajas tecnoldgicas del mismo.

Prepara demostraciones y presentaciones sobre el producto.

Coordina la implantacién del proyecto en su totalidad una vez vendido al cliente.

Asegura la comunicacién entre el cliente y esta Institucién para poder evaluar como funciona el producto y si cumple sus expectativas.

Dar apoyo técnico para el desarrollo de productes.

Evalla el producto propio vy el de la competencia

Cualguier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.

E. REQUISITOS BEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS

De preferencia cuatro afios de
Experiencia en area de Preventa

HABIILIDADES

Blaale|e|~No|o]s]|w|n]-

De preferencia acreditar estudios en
Ingenieria en Sistemas, informatica, | Buenas relaciones humanas Y | Conocimientos generales de programacion.
telecomunicaciones,  Administracion  de | @tencion al cliente, capacidad de | Conocimientos especificos solidos del sactor en el que trabaja.
empresas, Economiz, Mercadotecnia o | aprender rapidamente los servicios | Conocimiento de Ms Project,

carreara afin. ofrecidos, acostumbrado a trabajar
bajo presion y bajo metas de ventas,
comunicativo, habilidades
comerciales.

IDIOMAS Acreditar conocimientos en idioma inglés

www.guatel.gob.gt
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

RENGON PRESUPUESTARIO 022
PUESTO FUNCIONAL Analista de IT Preventa
NIVEL Medio / Técnico / Profesional
SUBALTERNOS N/A
B. RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA Comercializaciéon
JEFE INMEDIATO Director de Comercializacién

C. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo técnico a las actividades que realice el Departamento proponiendo soluciones informéticas y tecnolégicas que el equipo de ventas
le ofrece al cliente.
N B O
Apoyar a los usuarios y clientes en cada una de sus necesidades, de acuerdo con la competencia del Zrea.
Apoyar en |a elaboracién de propuestas técnicas que se hacen al cliente
Trabajar conjuntamente con el Jefe de IT Preventa en las propuestas para el cliente del equipo comercial.
Apoyar en la solucidn informética al cliente desde el punto de vista técnico.
Apovyar al equipo comercial a definir la necesidad técnica del cliente
Apoyar en la comunicacién entre el cliente y la Institucion para poder evaluar como funciona el producte v si cumple sus expectativas.
Dar apoyo técnico para el desarrolio de productos.
Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
REQ OS DELP ®
ESTUDIOS EXPERIENCIA CONOQCIMIENTOS

De preferencia un afio de
Experiencia en area de Preventa

HABIILIDADES

Q|| DI [W N

De preferencia acreditar estudios en
Ingenieria en Sistemas, informatica, | Buenas relaciones humanas Y | Conogimientos basicos de programacion.
telecomunicaciones, ~ Administracién  de | atencion al cliente, capacidad de | Conocimientos especificos sélidos del sector en el que trabaja.
empresas, Economia, Mercadotecnia o | 2prender rapidamente los servicios | Conocimientos basicos de Ms Project.

carreara =fin. ofrecidos, acostumbrado a trabajar
bajo presidn y bajo metas de ventas,
comunicativo, habilidades
comerciales.

IDIOMAS Acreditar conocimientos en idioma inglés

www.guatel.gob.gt
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GUATEL

SIGES

SICOIN

NQOC

PLEX

IT

TELCOS

GLOSARIO
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
Sistema Informatico de Gestion
Sistema de Contabilidad Integrada
Network Operations Center
Planta Externa

Information Technology

Transmision y recepcion de sefiales de cualquier naturaleza tipicamente
electromagnética, que contengan signos, imagenes o cualquier tipo de

informacién que dese comunicar a cierta distancia.

www.guatel.sob.gt




N

2
=2
=

p
19f¢

3
(e ]
i
-

&=

M T AmoyY Y PROV-DA-007-2024-MEG-ss
REF.OFICIO No. GG-338-2024/JOPP/anvo

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES
-GUATEL- Guatemala, veinticuatro de septiembre de dos mil veinticuatro.

ASUNTO: GERENTE DE LA EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES -GUATEL-,
TRASLADA COPIA DE CERTIFICACION DEL PUNTO SEXTO DEL ACTA NUMERO 16-
2024, DE SESION ORDINARIO DE LA JUNTA DIRECTIVA EN DONDE ACUERDAN
REALIZAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES AL TRASLADO
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Atentamente se trasladan las presentes actuaciones a la Licda. Vania Yanira Toj
Crispin, Jefe de Recursos Humanos, de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, adjunto copia de oficio GG-338-2024/JOPP/anvo, y
Certificacion del Punto Sexto, ACTA 16-2024, para su conocimiento y tramites
administrativos correspondientes.

Sin més sobre el particular:

Atentamente,

f‘Maria de ch Angeles Estrada Gonzw |
Director Adminisirativo
Guatemalteca de Telecomunicaciones
<GUATEL-
Expediente con 2 folios

2% Avenida 14-78 zona 10
Departamento de Guatemala
PBX 1675
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GUATEL

Empreac Guatemelteca de Telscomunsasionss

OFICIO No. GG-338-2024/JOPPfanvo
Guatemala, 05 de septiembre de 2024

Sefiora

Maria de los Angeles Estrada Gonzalez

Director Administrativo

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones-GUATEL-
Presente:

Sefiora Estrada:

Reciba un cordial saludo. Por este remito copia de la certificacién del Punto Sexto del Acta
namero 16-2024 correspondiente a la Sesion Ordinaria nimero 16-2024 celebrada el 16 de agosto del
presente afio suscrita por el Licenciado Roberio Alejandro Hernandez Campollo, Secretario de Junta
Directiva en el que notifica a esta Gerencia lo resuelto la Junta Directiva de GUATEL “ACUERDAN: )]
APROBAR; Continuidad para la Delegacion de Firma para Actas de Negociacion al Sub Gerente
de la Junta Directiva de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones “GUATEL” ... hasta
que el Departamento de Compras pase a ser parte de la Direccién Administrativa o se tenga al
Jefe de Compras asignado.”

Por lo anterior, se solicita realizar los tramites adminisirativos correspondientes a efecto de
realizar el traslado del Departamento de Compras a la Direccién a su cargo.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

2

ingeniero Jos¢ Ovidio Pereira Puac o
RENTE

Colegiado 22793
Fripresa Guotemalteca de Telecomunicaciones

Cc: Archivo ~-GUATEL-

Adjunto: expediente administrativo en O k folio

52 Avenida 8-50 Zona 9

Departamento de Guatemala

PBX (502) 1575
www.guatel.gob.gt




Sub Gerente de la Empresa

Empress Guatemaiteca de Telecomuncacrones -GITEL e
RECIBIDO 4,

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO SEXTO
ACTA 16-2024

El infrascrito secretario de ia Junia Directiva de ia Cmpresa Guatemalieca de
Telecomunicaciones -GUATEL-

CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el Libro de Actas de la Junta Directiva, en donde se encuentra
el Acta niimero dieciséis guion Dos mil veiniicuatro (16-2024), correspondiente a la
Sesion Ordinaria nimero dieciséis guion dos mil veinticuatro (16-2024), celebrada
el dieciséis (16) de agosto de dos mil veinticuatro (2024), dentro de la cual, en €l
Punto Sexto, se acordd o gue en su parte resolutiva fiteraimente establece:

“ACUERDAN: I} APROBAR; Continuidad para ia Delegacién de Firma para
Actas de Negociacion al Sub Gerentfe de la Junta Directiva de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones “GUATEL” el Licenciado Roberto
Alejandro Hernandez Campolio. La junta directiva toma la decisién de forma
unanime que continue el Licenciado Roberto Alejandro Hernandez Campolio
con la Delegacion de Firma para Actas de Negociacion hasta que el
Departamento de Compras pase a ser parte de la Direccion Administrativa o
se tenga al Jefe de Compras asignado.

Y para entregar a Gerencia y a la Direccion Financiera de GUATEL, se extiende la
presente Certificaciéon, en una (1) hoja de papel membretado de -GUATEL-impresa

unicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, en Iz eigdad de Guatemala, el

veintiuno (21) de agosio de dos mil veiniiguatro (20

Licenciado &

Y Secreta

D5 SEP 0% g
P = \\\__’ v
-0 a0l BUA

JUNTA
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