MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

26 NOV 2015

Guatemala

ACUERDO MINISTERIALNo. 996 - 2015
EL MINISTRO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

En uso de las funciones que le confiere los articulos 194 incisos &) y f) de la Constitucién
Politica de la Reptblica de Guatemala, 27 incisos a), f), v m), de la Ley del Organismo
Ejecutivo; 5 literales a), h) y o) Reglamento Organico Interno del Ministerio de ' -
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Acuerdo Gubemativo namero 520-99, de fecha
29 de junio de 1999, modificado por Acuerdo Gubernativo ntimero 114-2007, de fecha 11 de

abril de 2007.
CONSIDERANDO:

Yo Que la Directora de la Unidad de Construccién de Edificios del Estado -UCEE-, con el fin de
M modernizar la gjecucion de las funciones asignadas a dicha Unidad, en Resolucién No. 0.1-
043-2014, de fecha 12 de septiembre de 2014, y su rectificacién contenida en Resolucién No.
0.1-020-2015/eyf, de fecha 16 de octubre de 2015, resolvid aprobar el Manual de
Organizacion y Funciones, sometido a consideracién de la Direccion Superior de este
Ministerio, por lo que, es procedente emitir la presente disposicion.

ACUERDA:
" Articulo 1. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones, de la Unidad de
Construccion de Edificios del Estado -UCEE-.

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efectos a partir de la fecha de su emision.
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ACUERDO GUBERNATIVO No. 24 =83 -

EL PRESIDENTE DE LA REPUBIICA

CONSIDERANDO:

. GQue es deber del Gobierno de la RepGblica velar por
el mejoramiento de los serviclos pGblicos ¥ el resguardo de la economfa nacig
nal, dictando oportunamente las medidas que tiendan a esa finalidad;

CONSIDERANDO:

GQue conforme lo dispuesto por la Ley del Organismo
b : Ejecutivo, corresponde al Ministeric de Comunicaciones y Obras Ptiblicas la
: : construceidn, reparacién y conservacibn de obras pfiblicas, razén por la cual
el Gobierno de 1a Repfiblica estl empefiado en que tales atribuciones las reali-
ce tmicamente dicho Ministerio y nd ofras dependencias gubemamentales;

+

CONSIDERANDO:

Que para la consecucién del fin expresado, se hizo una’
evaluacién de la Unidad Ejecutora del Proyecto de Extensidn y Mejoramiento del

/ wivel de Ja Enseciianza Media (PEMEM), de 1z Unidad Ejecutora Construccibn y
M Equipzmiento de Edificios para el Proyecto de Extensifn y Mejoramiento de la
V Fducacién Frimaria (CEEP) y del Comité Nacional Pro-Construccibn de Escue~
) 1as (CONACE), las dos primeras a cargo del Ministerio de Comunicaciones y Q
A G bras Phblicas y el tlimo del Ministerio de Educacifn, Degindose a determinar

que realizan funciongs similares y tienen finzlidades semejantes, lo cual redun
da en perjuiclo de la Administracifn Phblica, por cuanto se riplican innecesa-
rismente esfuerzos y recursos humanos, técnicos y eccnbmicos, razones que jus

tifican Ya converiencia de unificar tales funciones en una sola Unjidad, como depen

k deucia del Mini: erio de Comunicaciones y Obras Pliblicas, para cuyo propbsito

es necesario e.nitir 1a correspondiente disposicibn legal.~
POR TANTO:

En el ejercicio de las facultades que le confiere el arifculo
4o, del Estsfuto Fundamental de Gobierno, modificado por Decreto Ley No,36-82,

ACUERDA:

-

Artfeulo In.~ S ezncela 1a Unidad Ejecutora del Pro-

yecto de Exdensibn y Mejoramiento del Nivel de la Fnsefanza Media (PEMEM),
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j L 12 Unidad Ejecutora Construccién y Equipamienio de Edificios para el Proyecto
de Extensién y Mejoramiento de la Educacién Primaria (CEEP) y el Comité Na-

cional Pro-Construccibn de Escuelas (CONACE), las dos primeras a cargo del -

Ministerio.de Comunicaciones y Obras PGhlicas y el Gltimo del Ministerio de -

Educacibn. =

. Artfculo 20.~ S crea Ia Unidad de Construccifn de Edi
ficios Educativos (UCEE} como Dependencia del Ministerio de Comunicaciones y
Obras Plblicas, en sustitucién de la Unidad Ejecutora del Proyecto de Extensifn
y Mejoramiento del Nivel de la Ensefianza Media (PEMEM), de la Unidad Ejecu -

. tora Construccifn y Equipamiento de Edificios para el Proyecto de Extensibn y

}ejoramiento de Ia Educacidén Primaria {(CEEP) y del Comité Nacional Pro-Cons
truccibn de Escuelas (CONACE). -

Artfculo 30, — Fodos los enseres, bienes y equipos de las

Unidades Ejecutoras y del Comité Nacional referidos en el articulo anferior, pasan
a foxmar parte de ]a nueva Unidad cre ada conforme el presente Acuerdo, ™

Arxtfeulo 4o. - E1 Ministerio de Comunicaciones y Obras
Pablicas queda encargado de organizar la Unidad de Construccién de Edificios Edu
cativos (UCEE) y de elaborar el Proyecto de Reglamento ;-sra su funcionamiento,
¢1 que debera ser sprobado por Acuerdo Guberpafivo, Dicha Unidad asume los de
rectos y obligaciones que se deriven de los compromisos iegalmente contrafdos
para la ejecucibén de las obras de todos los proyectos gue guedan 2 sU cargoe ¥, en
N .. tanto se emite el citado reglamento, el Ministerio de Comunicaciones y Obras P&
. blicas queda facultado para dictar las medidas que juzgue conveniente para el efi~
‘ ‘ caz funcionamienio de la Unidad, ~ -

o Arifeulo 50. ~ Para los eféctos de T planificacitn de los
programas que ejecute la Unidad de Construccidn de Edific’ ;5 Educativos (UCEE),

dicha Unidad mantendr$ una coordinacidn total y permapen’s con el Miristerio de
Educacibn, el cual le dictari los lineamientos referccies « las pecesidades de -

construccidn de aulas y edificios escolares.- ) '

L4

Arifeulo 6o.—~ E1 Ministerio de Finanzas Plblicas queda
encargado de efectuar las operaciones necesarias para las transferencias presu~
pueslarias a que de Jugar el presenie Acuerde. -
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‘ ] Artfeulo 70. ~ Este Acuerdo entra en vigor a los treinta
dfas de su publicacibn en el Diario Oficial, derogando cualgujer disposicibn legal
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Unidad de Construceion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES %/ o
¢ Tdie /s

B PREAMBULO:

'tJ Es una Institucién de servicio piblico que depende directamente del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (ClIV) y que estd encargada la
construecion, reparacion y/o mantenimiento de edificios y obras de infraestructura
propiedad del Estado (Organismo Ejecutivo).

L HISTORIA:

- » La UCEE - Unidad de Construccion de Edificios Educativos - se cred segtin
i Acuerdo Gubernativo Numerge 20-83, de fecha 20 de enero de 1983, como
' dependencia del Ministerio de Comunicaciones, Transporte y Obras Publicas,

) en sustitucién de las siguientes unidades: Unidad Ejecutora del Proyecto de
;¥ Extensién y Mejoramiento del Nivel de la Ensefianza Media (PEMEM), la
A Unidad Ejecutora Construccion y Equipamiento de Edificlos para el Proyecto de

Extensiéon y Mejoramiento de la Educacién Primaria (CEEP) y el Comité
Nacional Pro-Construccién de Escuelas (CONACE), las dos primeras a cargo
del Ministerio de Comunicaciones, Transporte y Obras Publicas y el dltimo del
Ministerio de Educacién.

d - Segin Acuerdo Gubernativo Nimero 79-84, de fecha 10 de febrero de 1984,
se aprobé el Reglamento General de UCEE, 'en el cual se indican [as
Disposiciones Generales, Politicas, Organizacién y Funciones por
Departamentos, Relacién con ofras dependencias, Régimen del personal,
- Disposiciones Especiales, entre otros.

j{ = En fecha 29 de enero de 1997, el Acuerde Gubernativo 80-97, cobra vigencia
o al modificar el nombre y ampliar la cobertura de la Unidad de Construccion de
Edificios Educativos ~{JCEE- por el de Unidad de Construccién de
o Edificios del Estado -UCEE-, con el objetivo que esta Unidad y la Unidad
: Ejecutora de Proyectos de Servicios de Salud -UNEPSSA- queden encargadas
de realizar las edificaciones que tenia a su cargo [a Direccién General de
QObras  Pulblicas -DGOP-, al considerar que por su experiencia estan

capacitadas para el disefio y ejecucion de la infraestructura fisica del Estado.

« En el afio 2007, fue aprobado el Manual de Funciones y Responsabilidades de
esta Unidad Ejecutora.

- Mediante Acuerdo Ministerial No. 166-2009 de fecha 6 de abrit del 2009 se
aprueba el Reglamento de Funcionamiento de la Unidad de Construccién de
Edificios del Estado -UCEE-.
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5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO 1
DESCRIPCION DE PUESTOS

1.1) Objetivo:

La Unidad de Construccién de Edificios del Estado tiene como objetivo
planificar y ejecutar los proyectos de infraestructura fisica (obra publica), realizar
acciones de reparacidon y mantenimiento, asi como la dotacién de mobiliario y equipo
gue diversas entidades del Estado requieren para su funcionamiento o para prestar
g; servicio a la comunidad, con énfasis en el sector educacion.

1.2) Funcionamiento:

La Institucion trabaja a través de contratistas [egalmente constituidos y
precalificados en el CIV el disefio arquitectdnico, el calculo estructural, ia construccion,
ampliacion, amueblamiento, mantenimiento y/o reparacién de la obra plblica, a través
de personas individuales o jurfdicas, que se dedican a la construccién de obras de
Ingenieria Civil.o a la consultoria en materia constructiva.

Estos contratistas deben estar legalmente constituidos e inscritos en el Registro
Mercantil, ademas, deben estar inscritos y actualizados en el Registro de
Precalificados de Obras del Ministerio de Comunicaciones,-Infraestructura y Vivienda o
en su caso, en la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia, para &l
caso de las consultorias.

Para la contratacion de dichos trabajos, la Institucién se basa principalmente en
la Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 y su Reglamento, Ley
Organica del Presupuesto, Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado del
Ejercicio Fiscal que corresponda, Ley del Organismo Ejecutivo, Acuerdo de Creacidn
de la UCEE, sus modificaciones y su Reglamento.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Gy
Direccion y Subdireccion Seccion: Direccion
L IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL DIRECTOR
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DIRECCION
JEFE INMEDIATO VICEMINISTRO (Ministerio del Ramo)
CLASIFICACION DEL PUESTO | NIVEL-DIRECTIVO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011,
022
PUESTO QUE LE SUSTITUYE SUBDIRECTOR
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordina, dirige, resuelve y autoriza las actividades vy procesos Gerenciales,

Técnicos y Administrativos que se realizan en la Institucién.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

—

la RepUblica de Guatemala, asi como las demas leyes vigentes.

que se realizan en la UCEE.
Ejecutar el presupuesto anual de la UCEE.

LIPS

Ministro y Vicemimistros del Ramo.
Autorizar con su firma todos los pagos que efectie la UCEE.

N

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones de la Constitucion Politica de

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas

Delegar una o mas de las funciones estabiecidas para la Direccién a su cargo;
informar én la materia que corresporide al ambito de su compelencia, al

Suscribir contratos de obra o de servicios, por delegacion de la Direccidn

Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,

conforme las leyes vigentes relativas a la materia.
Nombrar comisiones de recepcion y liquidacién de obras.

© @

cotizaciones.

Nombrar a los integrantes que conforman las Juntas de calificacidon para

10. Proporcionar la informacion precisa y completa que se le requiera para

asegurar la buena marcha de la Unidad.

11. Emitir las disposiciones y resoluciones necesarias para el funcionamiento de la
Institucion, ta ejecucién de los programas, contratos y solicitudes a su cargo.
12. Aprobar o improbar los procesos administrativos que se lleven a cabo dentro

de las funciones regladas de la Institucion.
13. Emitir fas resoluciones que resuelvan los procesos administratives.

14. Procurar por el buen funcionamiento de la UCEE, mediante la eficiente
utilizacién de sus recursos, el eficaz desempefio del personal asignado y la

Licda Clara Maria Medina
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15.Dirigir la ejecucidén de los planes, programas y proyectos de ejecucién de
obras, tanto en su aspecto de planificacidon como operativo.

16.Suscribir contratos de personal bajo el rengidén 031 (Jornales) de acuerdo a
los requerimientos y disponibilidad presupuestaria.

17.Atender a los representantes de sociedad civil, funcionarios y empleados
publicos que asi lo requieran.

18.Aprobar las Bases de Cotizacién yfo Licitacion con base a los dictamenes
técnicos y juridicos, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

19. Asistir a reuniones de trabajo en representacion de la UCEE.

20.Elaborar los documentos, estudios e informes correspondientes, para
gestionar toda ayuda técnica o financiera que se necesite para apoyar el
funcionamiento de [a UCEE a su cargo por medio de la cooperacion
internacional, presentandolos al Ministro para su aprobacién y tramite
respectivo.

21.Resolver asuntos técnicos y administrativos que se presenten a su
consideracion a través de resoluciones, disposiciones y/o providencias.

22_Ordenar la elaboracién de la Memoria Anual de Labores y del Plan Operativo
Anual de la UCEE, trasladandolos al Despacho para su integracion con los
correspondientes a las otras dependencias del Ministerio.

23.0rdenar la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de la UCEE, y su
traslado al Despacho para su integracion con los correspondientes a las otras
dependencias del Ministerio.

24 _Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del Ministro, que se
realizan en el interior y exterior del pais.

25.Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas por el Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas organizacionales.

2. Lograr la eficiencia en el uso de los recursos institucionales (fisicos,
tecnolégicos, humanos y financieros).

3. Supervisién y pago de los proyectos de obra civil y de mobiliario a cargo de la
institucion.

4. La documentacidén que autorice y avala.

5. Los gastos de [a Institucidn.

6. El trabajo y seguridad del personal que labora en la institucion.

7. Cumplir las ordenes emanadas de la Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

8. La agilizacién y calidad de los procesos y procedimientos institucionales.

9. Sobre el mobiliario y equipo de trabajo de la institucién.

10. Por el cumplimiento de las leyes vigentes del pafs.

\ON B
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

»
4

wET

_PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en cualquiera de las
siguientes carreras: Ingenieria, Arquitectura, Administracién de Empresas, Contador

Publico y Auditor.

CRLL TN

OPCION B: Pensum cerrado en carrera universitaria afin al puesto y minimo 5 afios
de experiencia en Administracion.

PERSONAL BAJO SU MANDO
Subalternos: Subdirector, Jefe de Asesoria Juridica, Jefe Auditoria Interna y Jefes de
departamentos y demas personal de la Institucién.

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con: internamente con todo el personal que labora en la institucion,
externamente, con Ministro y Viceministros del CIV, con representantes de entidades
nacionales e internacionales que participan en la ejecuciéon de proyectos de obra civil y
suministros de mobiliario, contratistas y representantes de comunidades del interior de

la Republica.

LUGAR DE TRABAJO )
| El trabaijo se realiza en oficina de UCEE y en las obras en ejecucion. |

JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, aunque debera tener disponibilidad de

horario. -

Del EstatdtICEE-
Ministerio de Corﬁunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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Direccién y Subdireccidn

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Seccion: Sub-Direccion

IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL SUBDIRECTOR
NUMERO DE PUESTOS UNOQ (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DIRECCION
JEFE INMEDIATO DIRECTOR

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL-DIRECTIVO/EJECUTIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011,
022

PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Contribuir a dirigir y evaluar las actividades y procesos gerenciales, técnicos y
administrativos que se realizan en la UCEE.

.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

© o

10.
11.

12.
13.

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones de la Constitucion Politica
de la Replblica de Guatemala, asf como las demds leyes vigentes.

Contribuir a dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos gerenciales,
técnicos y administrativos que se realizan en’la UCEE.

Ejecutar las funciones establecidas para la Subdireccion a su cargo.

Sustituir en caso de ausencia temporal o accidental, las funciones de la
Direccion. : )

Participar en reuniones de trabajo con los jefes de los departamentos de la
Procurar por el buen funcionamiento y mantenimiento del edificio de la Unidad,
sus instalaciones, vehiculos y equipos.

Autorizar comisiones y viaticos al personal.

Representar a la UCEE, en actos oficiales, por orden de la Direccin.

Realizar visitas de campo, para verificar el avance fisico y financiero de los
proyectos en ejecucion.

Elaborar documentos e informes que el Director le requiera.

Desarrollar actividades conjuntas con las Direcciones Técnicas Yy
Administrativas de la Direccién Superior del Ministerio, que le sean ordenadas
o que sean producto de las necesidades de coordinaciéon de procesos de
trabajo.

Firmar correspondencia oficial que egresa de la Subdireccion a su cargo
Procurar porque los documentos que ingresan a la Subdireccion sean
revisados y resueltos con diligencia y en el menor tiempo posible, y que se
apliquen las disposiciones técnicas y legales de la materia.

o * . 2 :
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

14. Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los’)
informes que se le requieran.

15. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Suhdireccién a su cargo.

16. Evaluar, dirigir y coordinar al personal de la Subdireccion a su cargo.

17. Resolver asuntos técnicos y administrativos que se presenten a su
consideracion.

18. Contribuir a la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de ingresos y
egresos de la Direccion a su cargo.

19. Participar en juntas de cotizacién y/o licitacién para evaluar ofertas en-la
adquisicién de bienes y servicios, desarrollando las tareas correspondientes
de conformidad con la ley de la materia, y en cumplimiento al nombramiento
que efectie el Ministro.

20. Desempefia comisiones de trabajo por nombramiento del Director, que se
realizan en el interior y exterior del pais.

21. Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Director de la
UCEE o el Ministro y Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

V. RESPONABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas organizacionales.

2. La eficiencia en el uso de los recursos institucionales (fisicos, tecnologicos,
humanos y financieros).

3. La organizacién, coordinacién, direccion y-ejecucién de los proyectos de obra
civil y suministros de mobiliario en [a institucion.

4. |a documentacion gue autoriza y avala.

5. El trabajo y seguridad del personal que labora en la institucidn.

6. Las comisiones ordenadas por la Direccién de UCEE.

7. La agilizacion y-calidad de los procesos y procedimientos institucionales.

8. Conservacion del mobiliario y equipo de trabajo de la institucién asi como del
edificio.

9. El cumplimiento de las leyes vigentes en el pafs.

10. Emitir las disposiciones y resoluciones que resuelvan los procesos

administrativos.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar licenciatura de carrera universitaria en cualquiera de las
siguientes carreras: Ingenieria, Arquitectura, Administracion de Empresas, Economia
o Contador Publico y Auditor.

OPCION B: Pensum cerrado en carrera universitaria afin al puesto y minimo 5 anos
de experiencia en Administracién publica. ]

PERSONAL BAJO SU MANDO

Subalternos: Jefe de Asesoria Juridica, Auditoria Interna y Jefes de departamentos y

demas personal titucion.
) 3, : - .
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Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RELACIONES INTERPERSONALES

Se relaciona con: internamente, con todo el personal que labora en la institucion,
externamente con representantes de entidades nacionales e internacionales que

participan en la ejecucién de proyectos de obra civil y suministro de mobiliario y
contratistas.

LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina de UCEE, Direccion Superior del CIV y obras a cargo
de la dependencia.

JORNADA DE TRABAJO

De Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, aunque debera tener disponibilidad de
horario.

R
S Licda. Clara Marfa Medina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO "
Direccion y Subdireccién Seccidn: Direccién
I IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL SECRETARIA DE DIRECCION
NUMERO DE PUESTOS . UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DIRECCION
JEFE INMEDIATO DIRECTOR

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL-ADMINISTRATIVO.

CLASIFICACION DEL RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011 -
021

PUESTO QUE LE PUEDE SUSTITUIR SECRETARIA DE SUBDIRECCION

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempefia actividades secretariales y administrativas para el Director de Ila
Institucién

1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL- PUESTO
FUNCIONES

Ny

S

™~

8.

10.Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Director de la

Asistir al Director/Subdirector de la Unidad.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos, convocatorias y otras
actividades del Director/Subdirector de la Unidad.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia;
Redactar y mecanografiar correspondencia diversa del Despacho del Director/
Subdirector.

Operar equipo de cémputo.

Asistir, tomar notas taquigraficas y transcribir grabaciones de audiencias,
sesiones, reuniones de trabajo y otros eventos.

QOrganizar y mantener actualizados los archivos del Despacho del
Director/Subdirector.

Participar en juntas de cotizacién o licitacion para evaluar ofertas y adjudicar ia
contratacion de bienes y servicios, desarrollando las tareas correspondientes
de conformidad con la ley de ia materia, y en cumplimiento al nombramiento
que efectie el Director de la Unidad de Construccion de Edificios del Estado o
el Ministro del CIV.

Encargada de hacer y recibir lamadas telefénicas, envié de faxes y correos
electronicos de la Direccién. '

UCEE.

V.

RESPONSABILIDADES

1.
2. La agilizacién y calidad en la ejecucién de funciones.
3

La informacién confidencial de la Direccién.

El mobiliario y equipo de frabajo.

’ \}@},QH 13 {"',,g,;‘\
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Bilinglie/Secretaria Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, 5
afos de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Excelente redaccidn y ortografia.

Sdlidos conocimientos en operacion de. programas de computacion, en sistema
operativo Windows, correo electrénico, excelentes relaciones interpersonales,
discrecion, con capacidad de trabajar bajo presion.

PERSONAL BAJO SU MANDO
NINGUNO |

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con secretarias de la Direccién Superior del CIV y de los departamentos
de planificacién, administracién, operaciones, financiero y el pablico en general que
realizan gestiones en la Direccién.

LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida de la Institucién. |

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

Licda. Clara Marfa Medina
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccién y Subdireccion

IDENTIFICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Seccion: Sub-Direccién

TITULO FUNCIONAL

SECRETARIA DE SUB-DIRECCION

NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION SUB-DIRECCION
JEFE INMEDIATO SUB-DIRECTOR

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL-ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011 -
021

PUESTO QUE LE PUEDE SUSTITUIR SECRETARIA DEL DIRECTOR

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempefia actividades secretariales y administrativas para el Subdirector de Ila
Institucién ' ‘

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUEST
FUNCIONES )

@ N o0k M~

9.

Asistir al Director/Subdirector de la Unidad. -

Coordinar la agenda de sesiones, citas, reunioné€s de trabajo, convocatorias y
otras actividades del Director/Subdirector de la Unidad.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviary archivar correspondencia;
Redactar correspondencia diversa del Despacho del Director/ Subdirector.
Operar equipo de computo.

Asistir, tomar notas taquigraficas y transcribir grabaciones de reuniones de
trabajo, sesiones, licitaciones, cotizaciones y otros eventos.

Organizar y mantener actualizados los archivos del Despacho del
Director/Subdirector. :

Participar en juntas de cotizacién o licitacidn para evaluar ofertas y adjudicar la
contratacion de bienes y servicios, desarrollando las tareas correspondientes
de conformidad con la ley de la materia, y en cumplimiento al nombramiento
que efectte el Director de la UCEE o el Ministro del CIV.

Encargada de hacer y recibir llamadas telefénicas, envio de faxes y correo
electrénico de la Subdireccién.

10. Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Subdirector de la

UCEE.

V.

RESPONSABILIDADES

1. La informacién confidencial de la Subdireccion.
2. La agilizacian y calidad en la ejecucion de funciones.
3

El mobiliario y equipo de trabajo.

Licda. Clara Marfa Medina
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

‘ REQUISITOS MINIMOS
= OPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Bilingtie/Secretaria Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, 5
afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Excelente redaccic’nn-y ortografia.

Sélidos conocimientos en operacidn de programas de computacion, en sistema
operativo Windows, correo electronico, excelentes relaciones interpersonales,
discrecion, con capacidad de trabajar bajo presion.

_ PERSONAL BAJO SU MANDO .
 NINGUNO

i . RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con secretarias de los departamentos de planificacion, administracion,
operaciones, financiero y el publico en general que realizan gestiones en la

+ Subdireccion.

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida de la Institucion. |

X

JORNADA DE TRABAJO
4 | De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

Licda Clara Maria Medina
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL ASESOR JURIDICO TIEMPO
COMPLETO

NUMERO DE PUESTOS ' UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION ASESORIA JURIDICA

JEFE INMEDIATO DIRECTOR Y SUBDIRECTOR

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-ASESQRIA (STAFF)

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 &
022

PUESTO QUE LE PUEDE SUSTITUIR ASESOR JURIDICG MEDIO TIEMPO

Il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Previamente a la realizacion del acto administrativo emitir dictamen juridico para

adaptar los procesos a la ley vigente para el logro del Estado de Derecho.

Iil. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

. Cumplir y hacer que se cumplan, la Constitucién Politica de la Republica

de Guatemala, asi como las demas leyes vigentes.

Contribuir dentro de su competencia a la realizacién de las funciones
generales y especificas de la UCEE, establecidas en la ley
comrespondiente. '

Emitir opiniones y responder las consultas verbales o escritas que le
hicieren ias autoridades superiores.

Emitir dictamen juridico en todos los asuntos en que lo requieran las
autoridades de UCEE.

Participar en la preparacion de documentos de caracter legal, relacionados
con las contrataciones, bases de licitacién, cotizacién, bases para
concursos de Firmas Consultoras, proyectos de convenios y contratos que
realice la unidad.

Colabarar en la tramiacién de expedientes administrativos donde se
requiere asesoria juridica y en la elaboracion de dictamen y proyectos de
resoluciones que lo requieran.

Atender toda clase de consultas verbales y/o escritas en materia juridica,
gue le formulan en UCEE.

Participar en juntas de licitacion o cotizacién en las que fuere nombrado.
Revision de expedientes administrativos, procedimientos administrativos
de compra, emitir recomendacicnes y opiniones.

Elaborado
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10.

11.

13.

14.

15.

Elaborar y revisar contratos, acuerdos, resoluciones y actas

administrativas;
Participar en comisiones donde se le nombra.

12. Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado, presentando ios

informes que se le soliciten.

Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento de la autoridad
superior (Ministro y Viceministros), que se realizan en otras dependencias
del CIV.

Emitir dictamen juridico de bases y especificaciones generales para los
concursos de Licitacion y Cotizacién. .
Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Director de la
UCEE.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1.
2.

Hw

Noo

El logro de la metas de la Asesoria Juridica.

La documentacién legal de la institucién que sea sometida a su
conocimiento.

La informacion confidencial de la Asesoria Juridica.

La agilizacion y calidad de los procesos y procedimientos a cargo de [a
Asesoria Juridica.

Las asesorias en aspectos legales.

La opinién o dictamen juridico emitidos.

El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES QRGANIZAC]ONALES

'PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y

los Titulos de Abogado y Notario, ser colegiado activo.

PERSONAL BAJO SU MANDO

| Asesor Juridico medio tiempo

RELACIONES INTERPESONALES

Se relaciona con: Jefes de Departamento, Auditoria Interna, Juntas de Licitacion y
Cotizacién, Contratistas, Abogados de la Direccion Superior del CIV y Direccion

Administrativa del CIV.

LLUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina de la Institucion.
JORNADA DE TRABAJO
De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas aunque debera tener disponibilidad de
horario
Qt_c,\aﬁ N, ’ -
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IDENTIFICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL ASESOR JURIDICO-MEDIO TIEMPO

NUMERO DE PUESTOS UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION ASESORIA JURIDICA-LITIGIOS

JEFE INMEDIATO ASESOR JURIDICO

CLASIFICACION DEL PUESTO : NIVEL-ASESORIA (STAFF)

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011,
: 022 6 029

PUESTO QUE LE PUEDE SUSTITUIR ASESOR JURIDICO DE TIEMPO

. COMPLETO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Previamente a la realizacion del acto administrativo emitir dictamen para adaptar los
procesos a la ley vigente para el logro del Estado de Derecho. Hacerse cargo de log
procesos judiciales.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

10.

11.

Cumplir y hacer que se curiplan la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala vy la legislacion vigente. ’

Encargarse de la direccion y procuracion de todos aquellos procesos judiciales
y - extrajudiciales, litigiosos o voluntarios, asi como de conciliacion
administrativa y arbitraje, en los cuales la Direccién Superior del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o la UCEE, sean parte o tengan
interés. - ‘

Hacerse cargo de todos aquellos procedimientos administrativos de caracter
litigioso o voluntario, que los que pudiera tener interés o sea parte la UCEE
Hacerse cargo de aquellos asuntos en los que se requiera la intervencién
notarial.

Emitir o autorizar los documentos notariales que la UCEE le requiera

Emitir informes que le sean solicitados.

Emitir opiniones y dar respuesta a las consultas verbales o escritas que le
hicieren en materia juridica que le formulen las autoridades superiores y/o la
UCEE.

Emitir dictamenes juridicos en los asuntos que lo requieran los organos
superiores y/o la UCEE.

Participar en la preparacién de documentos de caracter legal, relacionados
con las contrataciones, bases de licitacion y cotizacion, bases para concursos
de firmas consultoras, proyectos de convenios y contratos que realice la
institucion.

Participar en el tramite de expedientes administrativos que requieran asesoria
legal y la elaboracion de dictamenes y resoluciones que se requieran.

Elaborar proyectos y documentos definitivos de contratos, acuerdos,

=
rd A Toda o
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12. Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado presentando los informes
que se le sean requeridos.

13. Participar en juntas de cotizacién y licitacidén para calificar ofertas y adjudicar la
contratacién de bienes y servicios, desarrollando las tareas correspondientes
de conformidad con la ley de la materia, en cumplimiento al nombramiento
emitido por el Ministro o el Director de |a institucién.

14. Participar en comisiones de trabajo en el interior del pais previo nombramiento.

- 15. Realizar cualguier otra funcién inherente al puesto que le encomiende su jefe

3 inmediato.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El logro de la metas de la Asesoria Juridica.

La documentacion legal de la institucidn.

La informacion confidencial de |la Asesoria Juridica.

La documentacion que emite.

La agilizacion y calidad de los procesos y procedimientos del departamento.
Las asesorias en aspectos legales.

La opinién o dictamen juridica emitidos.

El mobiiiario y equipo de trabajo.

Truf
NGO ALNS

. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

] PERFIL DEL PUESTO '
Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridica y Sociales y
los titulos de Abogado y Notario, ser colegiado activo.

boome

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con: Jefes de Departamentos, Auditoria Intema, Juntas de Licitacion y
Cotizacion, Contratistas, Abogados del ClIV.

[N

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo_se realiza en oficina privada de la institucion. |

JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a Viemes de 9:00 a 13:00 horas aunque debera tener disponibilidad de
horario.
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INFORMACION DEL PUESTO A LA

Asesoria: Auditoria Interna

A

l. IDENTIFICACION ;‘3’0
TITULO FUNCIONAL JEFE AUDITORIA INTERNA 1 ‘;’3
NUMERO DE PUESTOS UNO {01) "S5
DEPARTAMENTO/COORDINACION AUDITORIA INTERNA Y
JEFE INMEDIATO DIRECTOR Y SUBDIRECTOR :
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-ASESORIA (STAFF)
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011,

022

PUESTO QUE LE SUSTITUYE AUDITOR INTERNO

i. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Velar por que los controles intemos se cumplan de acuerdo con las Normas
Generales de Auditoria Gubemamental y procesos relativos a las diferentes
actividades administrativas, contables y financieras de la entidad.

118 DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

Llevar a cabo Auditorias.

Cumplir y hacer que se cumplan, la Constitucién Politica de la Replblica de
Guatemala, asi como las demas leyes vigentes.

Velar por la adecuada ejecucion de las funciones y metas establecidas para el
Departamento a su cargo.

Asesorar en la materia que corresponde al ambito de su competencia, al
Director de la Unidad y a los responsables de las Unidades Técnicas y
Administrativas que lo requieran.

5. Emitir opiniones y evacuar las consuitas verbales o escritas que se le hagan.
6. Organizar, dirigir y evaluar las actividades de Auditoria Interna.

7. Proponer a las autoridades superiores los procedimientos para normar en
8

9.

1

v N~

forma efectiva |as distintas actividades econdmicas financieras de la unidad.
. Elaborar el Plan Anual de Auditoria.
Participar en comisiones donde se e nombra.
0.Firmar correspondencia oficial que egresa del Departamento a su cargo, y
cuando corresponde solicita el visto bueno al Director de la Unidad.
11.Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los
informes que se le requieran.
12.Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del Director de la
UCEE, que se realizan en el interior del pais.
13.Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas por el Director de la
UGCEE.
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v RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El trabajo y la seguridad del personal que labora en el departamento.

Las asesorias en aspectos financieros y de auditoria.

Las decisiones delegadas por la Direccién y Subdireccion General de la
UCEE.

El mobiliario y equipo de trabajo a su cargo.

T 1. Ellogro de las metas del Departamento.
2. La documentacion de auditoria. £7)
3. Lainformacion confidencial del departamento. / ?5"3_
4. La documentacion que emite. gE
5. Los procesos y procedimientos del departamento. *,
6. -
7.
8.

©

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Contador Piibiico y Auditor, ser colegiado activo.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucién o en el
sector publico, durante un minimo de 5 afos en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos- de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Ley Organica de
Presupuesto y Circulares, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley
de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y otras leyes aplicables, asi
como las Normas Generales de Auditoria Gubermamental.

PERSONAL BAJO SU MANDO
[ Auditores Internos, Secretaria del Departamento. ki

RELACIONES INTERPERSONALES
Con todo el personal de la Institucion, Auditores Internos de la Direccion Superior del
CiV y Personeros de la Contraloria General de Cuentas.

" LUGAR DE TRABAJO
[Eitrabajo se realiza en oficina de la Institucion. ]

_ JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a Viemes de 9:00 a 17:00 horas aunque debera tener disponibilidad de
horario.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Auditoria Interna

1. IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | AUDITORIA INTERNA
JEFE INMEDIATO JEFE DE AUDITORIA INTERNA
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL -ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE SECRETARIAS DE JEFATURAS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTOQ

Desempefiar actividades administrativas, telefonia, archivo, redaccién, mecanografia,
fotocopiado y agenda para el Jefe de la Auditoria Interna y personal que labora en
Auditoria Intema.

25

NLF T,
\’(" “E:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES
1. Ejecutar las actividades de asistencia, mecanografia, archivo, telefonia,
fotocopiado y agenda que se realizan en [a Auditoria Interna de la Unidad
de Construccion de Edificios del Estado del Ministerio de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda. :
2. Tomary transcribir dictados. .
3. Operar equipo de computo. _
4. Enviar, recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir y archivar documentos.
5. Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.
6. Revisar y actualizar mensajes recibidos en la Auditoria, para el Jefe de la
Unidad administrativa donde se desempefia.
7. Enviar comespondencia y expedientes a cargo de la Auditoria.
8. Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Jefe de
Auditoria Intema de la UCEE.
V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1. Informacién confidencial del departamento.
2. La ejecucidn de funciones secretariales de la Auditoria.
3. Sobre gl mobiliario y equipo de trabajo.
V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Bilingiie/Secretaria Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media
y 5 afios de expefiencia en tarcas relacionadas con la especialidad del puesto.
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PERSONAL BAJO SU MANDO

ORI
i Y, oV @~
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 NINGUNO

RELACIONES INTERPERSONALES

| Todo el personal de la institucion.

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina compartida de la Institucion.

JORNADA DE TRABAJO

| De Lunes a Viermnes de 9:00 a 17:00 horas.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Auditoria Interna

L IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL AUDITOR INTERNO
DEPARTAMENTO/COORDINACION | AUDITORIA INTERNA
JEFE INMEDIATO JEFE DE AUDITORIA INTERNA
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-ASESORIA{STAFF)
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

il.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Aplicar los mecanismos de control de las Nommas Generales de Auditoria
Gubemamental en las operaciones administrativas, contables vy financieras para el
logro de las metas institucionales.

Hi.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

5
6
7.
8
9

. Examinar la documentacién y procedimientos conforme a las Normas Generales

de Auditoria Gubemamental, formular los hallazgos cuando esté en presencia de
frregularidades, mala aplicacion de los procesos yfo leyes en el manejo del
presupuesto y gasto; posteriorments a que la Institucién haga cualquier erogacion.

" Formular reparos a las cuentas que mo reflejen concordancia entre lo

presupuestado y gastado.

 Revisar, aprobar, formular’ reparos y/o recomendaciones para implementar
- mejoras o cambios, - a todos los procesos que impliquen un pago por parte de la

Institucién. - ‘

Examinar la contabilidad de la Institucién y hacer las recomendaciones que sean
necesarias para su mejora, con base a los principios contables generalmente
aceptados.

Recomendar el usoc de confroles apropiados en el manejo de las cuentas y
registros financieros.

Formular recomendaciones para hacer mas eficientes los procesos financieros y
administrativos.

Realizar visitas de campo a las obras a cargo de fa Institucion para verificar la
ejecucion financiera y su concordancia con la ejecucion fisica de aguellas.

. Practicar revisiones al azar de los documentos que conforman las estimaciones de

trabajo y sus sobrecostos, posteriormente a que se haya efectuado el pago.

. Emitir los informes y/o dictdmenes que en materia de su competencia le solicite la

Direccion.

10. Auditar el invertario de almacén y bodega, el uso de combustible y repuestos, ta

ejecucion del fondo rotativo, caja chica, gastos de funcionamiento y otros conexos.

11. Elaborar el Plan Anual de Auditoria y darle seguimiento
12.8ervir de enlace entre ta UDAI de la Direccidn Superior y 1as autoridades de la

UCEE y entre éstos y la Contraloria General de Cuentas.

13. Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas por el Jefe de Auditoria

Interna de fa UCEE.

Elaborado por:
IONUIRNDINPRUR §, - ol

Nfedima
Pagina 24 de 145

e-Bdificios

’. Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO ‘Y
Ellogro de las metas del departamento

La documentacion de la auditoria

La informacién confidencial del departamento

La documentacion que emite.

La agilizacion y calidad en la ejecucion de funciones

Las recomendaciones en aspectos financieros y de auditoria.
El motiliario y equipe de trabajo de la institucion

e

L
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Contador Publico y Auditor.

L ‘_:__.,),- i

OPCION B: Acreditar tener pensum cerrado en la carrera de Contador Publico y
" Auditor y/o 5 afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

PERSONAL BAJO SU MANDO
i NINGUNO |

RELACIONES INTERPERSONALES
: Cliente inteno y contratistas, personal de UCEE, UDAI de la Direccién Superior del
CIV y Contraloria de Cuentas. '

LUGAR DE TRABAJQ _ _ _
[ El trabajo se realiza en oficina de la Institucion ]
JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a Viemes de 9:00 a 17:00 horas, aunque debera tener disponibilidad de
- horario.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO g R
Departamento: Planificacion Seccion:
L. IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL JEFE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO DIRECTOR Y SUBDIRECTOR
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-MANDO MEDIO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 6 022
PUESTO QUE LE SUSTITUYE JEFE DE SEC'CIC')N DE PROGRAMACION Y
COORDINACION DE PROYECTOS
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de planificacion de proyectos
de infraestructura fisica de acuerdo a los listados de necesidades que tenga.

Il DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES '

1. Cumplir y hacer que se cumplan, la Constitucién Politica de la Repubiica de
Guatemala, asi como las demas leyes vigentes.

2. Desarrollar y supervisar la adecuada ejecucion de las funciones establecidas

para el Departamento a su cargo.

Emitir opinién en materia que corresponde al dmbito de su competencia, al

Director de la Unidad y rendir los informes pertinentes.

4. Emitir opiniones técnicas y evacuar las consultas verbales o escritas que le
hicieren las autoridades superiores.

5. Avalar la elaboracion de informes que seran presentados a las Autoridades
Superiores.

6. Revisar y aprobar las férmulas polindmicas para pago de sobrecostos de
obras a empresas contratadas.

7. Visitar los predios y establecer las necesidades para realizar el disefio de las
obras.

8. Aprobar la evaluacién de predios presentado por empresas urbanizadoras,
para cesion de predios a educacion conforme lo indica la ley.

9. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto, Plan Operativo Anual y Memoria
Anual de Labores correspondientes al Departamento a su cargo.

10. Firmar correspondencia oficial que egresa del Departamento-a su cargo

11. Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado.

w
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12.Revisar, marginar y tomar decisiones sobre los expedientes que ingresan al
Departamento a su cargo.

13.Llevar control, ordenar y resguardar el archivo histérico de planos de la extinta
Direcciéon General de Obras Publicas.

14. Participar en juntas de cotizacion y licitacién para evaluar ofertas y adjudlcar la
contratacion de bienes y servicios.

15. Desempenar comisiones de trabajo por nombramiento del Director.

16. Realizar la revision final de todos los documentos (Bases, Especificaciones
Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales, Anuncios,
etc.) y planos de los disefios elaborados en el Departamento a su cargo.

17 .Ejecutar oiras funciones que le sean asignadas por el Director de la UCEE.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El logro de las metas del departamento.

La documentacion que autoriza.

La agilizacién y calidad de los procesos administrativos del departamento.
El trabajo y seguridad del personal que labora en el departamento.

El mobiliario y equipo de trabajo.

ORON~

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Arquitectura o Ingenieria Civil, ser colegiado activo.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con ei puesto.

L4

PERSONAL BAJO SU MANDO
Secretaria del Departamento, Jefes de Secciones de: Costos, Coordinacion y
Programacion de Proyectos, Disefio y Dibujo.

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con Subdirector y Jefes de los Departamentos. |

LUGAR DE TRABAJO
[ El trabajo se realiza en oficina de la Institucion. |

JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas aunque debera tener disponibilidad de4|
horario.

Arg. Alejandra Jump Monte
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Planificacion Seccién:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

NUMERO DE PUESTO UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL- ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE SECRETARIAS DE LAS SECCIONES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempefiar actividades secretariales y administrativas de mecanografia,
correspondencia, archivo, telefonia, etc. en la jefatura del Departamento de
Planificacién.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

L Nokw N

Asistir en materia administrativa como ‘mecanografia, archivo, telefonia,
correspondencia, etc. a la jefatura del Departamento de Planificacion.
Atencién a Comunidades del area rural y metropolitana, personalmente y via
telefénica. ' .

Formar expedientes, conforme al asunto de que se trate.

Elaboracién de nombramiento de comisién y fiquidacion de viaticos.

Tomar y transcribir dictados de carrespondencia diversa en taquigrafia.
Redactar la correspondencia que le es requerida.

Clasificar y archivar la correspondencia y/o expedientes diversos llevando su
correlativo.

Manejar equipo de cédmputo y fotocopiadora.

Organizar y enviar a donde corresponde la documentacion de Cotizaciones y/o
Licitaciones.

10. Custodia de sellos de la Jefatura del Departamento.

11. Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

12.Mantener control respecto a expedientes.

13.Revisar documentos que ingresan al Despacho de su Jefe inmediato, o que

son emitidos por éste, verificando que los mismos estén foliados, firmados y
sellados.

14.Dar apoyo a las Secciones del Departamento.
15.Ejecutar otras funciones similares, que le sean asignadas por el Jefe del

Departamento de Planificacidon de la UCEE.

Arq, Alejandra Jump Monge
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V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Confidencialidad de la informacién que maneja.

2. La agilizacion y calidad en la ejecucion de sus funciones.
3. El mobiliario y equipo de trabajo.

"
&

T

s eanoW

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
Secretaria Bilinglie/Secretaria Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
y 5 afos de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

PERSONAL BAJO SU MANDO
| Ninguno |

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con Secretarias de los departamentos de Operaciones, Administracion,
Finanzas y Suministros.

LUGAR DE TRABAJO
|_El trabajo se realiza en oficina compartida. |

JORNADA DE TRAB}':\JO
L De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. J

Arg. Alejandra Jump Monterroso
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Planificacién Seccidon: Coordinacién y Programacion

de proyectos

L IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL JEFE SECCION COORDINACION Y
PROGRAMACION DE PROYECTOS
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
JEE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO DE

PLANIFICACION
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-MANDO MEDIO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 6 022
PUESTO QUE LE SUSTITUYE AUXILIAR DE LA SECCION

1l DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Elaborar el anteproyecte de presupuesto y alimentar la base de datos de obras de la
Institucién en el SICOIN.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Asistir a las reuniones de trabajo a qué es convocado, presentando los
informes que se le requieran. ‘

2. Ingresar a SICOIN-WEB las Programaciones de Meta Fisica Mensual y
Cuatrimestral de las obras de arrastre.y obras a licitar o cotizar.

3. Desempeﬁér _comisiones de trabajo por nombramiento del Jefe de
Planificacidn, que se realizan en el interior del pais.

4. Desarrollar la adecuada ejecucién de las funciones establecidas para la
Seccién a su cargo.

5. Emitir informes que le pidieren las autoridades superiores.

6. Formular el Anteproyecto de Presupuesto de UCEE de inversién de Obras y

funcionamiento en SICOIN-WEB, recopilando la informacién de los
Departamentos de Planificacién y Operaciones de UCEE.

/. Formular la programacién de proyectos de UCEE en el Sistema Nacional de
Inversién Publica —SNIP- de [a Secretaria de Planificacion de [a Presidencia -
SEGEPLAN-. '

8. Coordinar con el Departamento de Financiero de UCEE, para la elaboracion
de las transferencias financieras en aspectos técnicos constructivos.

9. Elaborar lista de necesidades de los proyectos, verificando la propiedad de los
predios.

Arq. AlaJandra Jump Monterroso
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10.Elaborar Programaciones de Meta Fisica y sus respectivas justificaciones,
solicitadas por la Unidad Sectorial de Planificacion -USEPLAN- y Direccién
-Técnica del Presupuesto -DTP- de las obras de inversién.

11.Evaluar y contestar expedientes de proyectos de obra.

12.Atender a representantes de comunidades, municipalidades, etc.

13.Coordinar con las autoridades superiores las actividades a realizar.

14.Elaborar informes diversos relacionados con la Seccién.

15. Sustituir al Jefe del Departamento cuando le es requerido.

16. Firmar correspondencia oficial que egresa de la Seccién.

17.Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto, Plan Operativo Anual y Memoria
Anual de Labores correspondientes de la UCEE .

18.Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
de Planificacién de ta UCEE. :

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de {as metas de la Seccion.

2. La documentacidn que suscribe.

3. Laagilizacion y calidad de los procesos de la Seccion.

4. Eltrabajo y seguridad del personal que labora en la Seccion.
)

\'

. El mobiliario y equipo de trabajo

CONDICIONES ORGANIZAC[ONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Pensum cerrado de una carrera unlversrtana afin af puesto, conocimiento

de [a Administracion Piblica.
-

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de 5 anos en tareas relacionadas con el puesto.

PERSONAL BAJO SU MANDO
Secretaria de Seccion, Auxiliar Seccién de Coordinacion y Programacion de
Proyectos.

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con Jefe Departamento de Operaciones y Jefe Departamento
Financiero.

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina de la Institucion. ]

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. l

Arg. Alejandra Jump M
Jefe A.l. Depto. Pianifica

Licda, Clara Marfa Medina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Planificacion Seccién: Coordinacion y Programacion
de proyectos

I IDENTIFICACION

ey
ELEY

TITULO FUNCIONAL SECRETARIA SECCION
COORDINACION Y PROGRAMACION
DE PROYECTOS

NUMERO DE PUESTOS UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

JEFE INMEDIATO JEFE DE LA SECCION

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO . | RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE _ SECRETARIA DE LA JEFATURA

il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desemperia actividades secretariales y administrativas para el jefe y colaboradores
de la Seccidén de Coordinacion y Programacion de Proyecios.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES
1. Ejecutar las actividades secretariales (mecanografia, telefonia, archivo, correo
electrénico) que se realizan en la Seccidén de Coordinacion, Programacion de
Proyectos. '
Tomar-taquigrafia y transcribir dictados taquigraficos.
Redactar la correspondencia que le es requerida..
Clasificar y archivar la correspondencia y/o expedientes diversos y sus copias.
Atender llamadas tei&fonicas.
Manejar equipo de computo, fax y fotocopiadora.
Efectuar y llevar control de comisiones de evaluacién y liquidacion de viaticos
de su seccion.
8. Coordinar las funciones relacionadas con la Agenda del Jefe de la Seccion.
9. Recibir y trasladar los mensajes para la jefatura.
10. Ejecutar otras funciones, que le sean asignadas por ef Jefe de la Seccidn de
Coordinacién y Programacién de Proyectos de la UCEE.

NF”F—":‘*@N

V. RESPONSARBILIDADES DEL PUESTO
1. Por la confidencialidad de la informacién que maneja.
2. La agilizacion y calidad en la ejecucion de sus funciones.
- 3. El mobiliario y equipo de trabajo.

Arq. Alejandra Jurmp Monterroso
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del Nivel de Educacion
Media Secretaria Bilinglie/Secretaria Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media
y 5 afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con secretarias de ios departamentos de Planificacion, Administracion
Fianzas y Suministros, Operaciones e interesados de Proyectos a cargo de UCEE.

LUGAR DE TRABAJO
|_E[ trabajo se realiza en oficina compartida. [

JORNADA DE TRABAJO
{ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

Arg. Alejandra Jump Monterroso
Jefe Al Daplo. Fganiﬁc 19
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Planificacién Seccién: Coordinacién y Programacion
de proyectos

1. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL AUXILIAR SECCION COORDINACION
Y PROGRAMACION DE PROYECTOS

NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO JEFE DE LA SECCION
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Auxiliar a |a jefatura en las funciones propias del puesto. |
I DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Elaborar bases de datos digitalizados para la programacion de proyectos.

2. Verificar que la documentacién este completa en los expedientes a incluiren la

programacion de proyectos. . 7

Colaborar con la jefatura en ia elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

de la institucién para ser ingresado a la pagina de Internet SICOIN-WEB.

4. Ingresar los proyectos de UCEE en el Sistema Nacional de Inversion Publica
de la Secretaria de Planificacién de la Presidencia -SEGEPLAN- y dar
seguimiento en elsistema.

5. Atender a funcionarios y publico en general {personalmente y por teléfono)
interesado en obtener informacion para la ejecucién de proyectos.

6. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion impartidos por SEGEPLAN,
UDAF de la Direccién superior y DTP del Ministerio de Finanzas Pdblicas para
la elaboracion de proyectos de presupuesto.

7. Elaborar por medic informatico presentaciones y todo tipo de documentos
relativos a informes de la Seccién o la UCEE.

8. Sustituye al Jefe de la Seccidon de Coordinacién y Programacion de Proyectos
&n su ausencia.

9. Fjecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Seccién.

w

IV. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

La confidencialidad de la informacién que maneja.
La agilizacién y calidad en la ejecucion de sus funciones.
El mobiliario y equipo de trabajo.

g trdras) nierroso
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL. PUESTO
| Acreditar cierre de pensum de las carreras de ingenieria Civil o Arquitectura.

B RELACIONES INTERPERSONALES
Personal interno, SEGEPLAN, UDAF de la Direccion Superior del CIV y DTP del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e

LUGAR DE TRABA.IO
[ El trabajo se realiza en oficina_compartida. |

BRI

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |
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INFORMACION GENERAL DEL. PUESTO

‘ Departamento: Planificacién Seccion: Disefio
d 1. IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL JEFE SECCION DE DISENO
NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO DE
ke PLANIFICACION
% CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011, 022
nr PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO
o il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Elaborar el disefio de los proyectos de la UCEE, incluyendo planos y renglones de
trabajo.
v L. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
: 4 FUNCIONES

1. Desarrollar y velar por la adecuada ejecucion de las funciones establecidas
para la Seccitn a su cargo. - :

Elabora planos, informes y proyectos de obra.

Emitir opiniones y evacuar las consultas verbales o escritas que le hicieren las

autoridades superiores.

Revisar los disefios que se sometan a su consideracion.

Coordinar el proceso de conformacion de Licitaciones y/o Cotizaciones para

procesos de contratacion de construccion de obras.

Disefar proyectos de Infraestructura Estatal.

Resolver dudas a los supervisores de obra sobre los aspectos relacionados al

disefio de proyectos. :

Elaborar anuncios de Licitacion e invitaciones de Cotizar.

Realizar evaluaciones fisicas a los predios sobre los que se hara el disefio.

0.Revisar y aprobar la planificacion de los proyectos efectuados (disefios,

caleculos de renglones de trabajo y glosarios).

11. Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los informes
que se le requieran.

12.Apoyar a la jefatura del Departamento de Planificacién cuando se soliciten
reproducciones yfo consultas al archivo de planos de la extinta Direccion
General de Obras Publicas.

13. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por ¢l Jefe del Departamento
de Planificacion de la UCEE.
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V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del departamento o seccion.

2. La agilizacién y calidad en la ejecucion de sus funciones.
3. El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Arquitectura, ser colegiado activo.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucién, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con cliente externo e internamente (comunidades y solicitantes de
proyectos).

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida. B

JORNADA DE TRABAJOQ
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. ' |

Arg. Alejandra Jump Monterroso
Jefa Al Deplo. Planificacion
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES @ ez

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Planificacion Seccion: Diseiio

. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL DISENADOR DE PROYECTOS (INTERNO)

NUMERO DE PUESTOS TRES (03)

DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

JEFE INMEDIATO JEFE SECCION DE DISENO

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Disefiar y cuantificar los renglones de trabajo para los edificios publicos y dibujo de
planos

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

Efectuar disefio arquitectdnico de proyectos de edificios del Estado.

Efectuar cuantificacién de renglones de trabajo (Catalogos).

Redactar descripciones de renglones de trabajo (Glosarios).

Evaluar predios para efectos de construccién de obra nueva y/o ampliacion
(levantamiento y dimensiones).

Evaluar obras de infraestructura educativa para efectos de reparacion.
Manejar equipo de cémputo, sobre todo saber utilizar el programa AutoCad.
Atender y contestar los expedientes de su competencia que le asigna su Jefe
Inmediato, desarrollando su labor con diligencia y en el menor tiempo posible.
Elaborar cuadros” y graficas para presentaciones, utilizando paquetes
graficadores.

Colabora con su Jefe Inmediato, en el proceso de formulacién de los
documentos, estudios e informes correspondientes, para gestionar toda
ayuda técnica o financiera que se necesite obtener a través de la cooperacion
internacional.

10. Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado, presentando l0s informes
que se le requieran.

o NoOor ~Ob-=

©

Disefio de la UCEE.

11.Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Seccion de -

Licda. €lara Maria Medina
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V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del departamento o seccion.

2. La agilizacién y calidad en la ejecucidon de sus funciones.
3. El mobiliario y equipo de trabajo a su cargo.

£

Ty
Py

N

I
~ N
o
T
%

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

i PERFIL DEL PUESTO

e OPCION A: Acreditar titulo universitario de Arquitecto en el grado académico de
Licenciado y ser colegiado activo.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucién, durante
un minimo de 5 afos en tareas relacionadas con el puesto.

i; RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con cliente externo (comunidades, solicitantes de proyectos). |
LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina compartida. ]
%‘; JORNADA DE TRABAJO
- | De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. ]
%;.ei,
&

Am. Alejandra Jump Monterrozo

‘ Jefe A.l. Depto. Planificacian
Unidad de Construdcion ficios
. DeI' Estaded-UCEE- . ¢ ;
Mims!enodeComW Infrag ¥ Vivh Licda. Clara MHJ"J\EI Medina

Elaboraﬁ‘a P‘ﬂuﬁﬂ(m ¢ — A“Wﬁ&’ﬂ&é@ﬁ%&té@e Edificlos Phgina 40 de 145

Del Estado E-
S |7 S MIMEERG 48 ComOmcaciones
Infragstructura vy Vivienda




Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda %3
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Q‘g@’;‘;

) ’7?-;:
'%’.s-é'q’ up ovq“;'a‘?
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 'R
Departamento: Planificacion Seccidn: Diseno
1 DENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL DIBUJANTE
NUMERO DE PUESTOS TRES (03)
3 DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO JEFE DE SECCION DE DISENO Y DIBUJO
) CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
;ﬂ, CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO
B
g ~ ll. ~ DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
| Dibujar planos de obra civil,
HL. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES
1. Dibujo y comprensién de planos de obra civil.
y 2. Elaborar presentaciones en 2 y 3 dimensiones, utilizando las herramientas

informaticas posibles.
Ayudar en la evaluacion de proyectos a disefar.
Asistir al disefiador en la medicion de predios.
_Asistir al disefiador en evaluaciones técnicas.
Ayudar en la cuantificacion de renglones de trabajo y redaccion de glosanos.
Cotizar materiales de construccién.
Manejar equipo de computo.
Reproducir planos en plotter y copias hehograf cas.
10 Atender y resolver los asuntos de su competencia que le asigna su Jefe
) Inmediato, desarrollando su labor con diligencia y en el menor tiempo posible.
. 11.Elaborar cuadros y graficas para presentaciones, utilizando paquetes
i: graficadores.
- 12. Participar en juntas receptoras de mobiliario escolar.
13.Ejecutar otras funciones, que le sean asignadas por el Jefe de [a Seccion de
Disefio de la UCEE.

©CXND O AW

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del departamento o seccion.

2. La agilizacién y calidad en ta ejecucion de sus funciones.
3. El mobiliaric y equipo de trabajo.

Arqg. Alejandra Jurp Monterroso
Jefe A, Deplo, Planificacisn
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
Estudiante de las carreras de Ingenieria Civil o Arquitectura. Amplios conocimientos
de dibujo en sistemas CAD y elaboracion de presentaciones en 2 y 3 dimensiones.

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con disefiador de proyectos. |

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina_compartida. ]
JORNADA DE TRABAJO .

[ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

Arq. Alejandra g
ump Montser
Jele AL, Dopto, Planificatign rone
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Planificacion Seccion: Costos
. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL JEFE DE SECCION DE COSTOS
NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. PLANIFICACION
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-MANDOS MEDIOS
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 022
PUESTO QUE LE SUSTITUYE AUXILIAR SECCION DE COSTOS

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Elaborar integraciones de costos directos para proyectos de Licitacién y/o Cotizacién
de proyectos de obra civil.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Reaiizar el calculo de costo de los proyectos que se incluyan en el
Anteproyecto de Presupuesto anual de la institucion.

2. Colaborar en materia de su competencia a la elaboracién de

disposiciones especiales y especificaciones técnicas de las licitaciones

- ylo cotizaciones de proyectos de obra civil.

3. Revisar las integraciones de costos y emitir informes a la Direccion

previa aprobacién de cualquier trabajo ordenado por fa Institucion.

Revisar las formulas de sobrecostos para los distintos contratos de

proyectos de obra civil.

Revisar y-corregir las integraciones elaboradas por el auxiliar de la

Seccion de Costos. . :

Investigar mantener actualizados los precios de mano de obra y

materiales de construccidn vigentes en el mercado nacional, con el

objeto de calcular el monto de los proyectos.

Llevar una base de datos de precios de mano de obra y materiales.

Generar las férmulas polindmicas de sobrecostos que se le requieran.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Seccidn de

Disefio del Departamento de Planificacién de la UCEE.

A A

© 0 ~

Arqg. Alejandra Jump Monterroso
Jefa Al Depto, Planifisacion
Uridad de Conslruccionlde Edificics
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1V, RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1. Ellogro de las metas del departamento o seccion.
2. La documentacion que emite.
3. La agilizacion y calidad de los procesos y procedimientos del
4

departamento.
El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria de Arquitectura o Ingenierfa Civil, conocimiento de la
Administraciéon Piblica.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucién, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPESONALES
| Se relaciona con Disefiador de Proyectos. ]

PERSONAL BAJO SU MANDO
| Auxiliar seccién de Costos. N !

LLUGAR DE TRABAJCO T
| El trabajo de realiza en oficina compartida. |

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viemnes de 9:00 a 17:00 horas. ]

Arg. Alejandra Jump Monterroso
Jefe A.l. Depto, Planificacien

Unidad de Congtruccidinde Edificias ”
o DeI_Es do -UCEE-
Ministeri g nes Infraediuctura y Vivi Licda. Clara Marfa Medina
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Unidad de Construccién de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Planificacion Seccion: Costos

L IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL AUXILIAR SECCION DE COSTOS
NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO JEFE DE SECCION DE COSTOS
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Asistir a la elaboracién de integraciones de costos de proyectos de obra civil.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

materiales de construccion en el mercado nacional.
2. Elaborar integraciones de precio unitario.
3

proporcionar la informacién técnica-actualizada de costos.
4. Calcular férmulas polindmicas de sobrecostos.

Seccion de Costos de la UCEE.

1. Actualizar la informacién sobre los precios de mano de obra y

Realizar visitas técnicas conjuntas con los planificadores para

5. Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Jefe de la

IV. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del departamento o seccion.
2. La agilizacién y calidad en la ejecucion de sus funciones.
3. El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

Administracion Pablica.

wun minimo de 5 anos en tareas relacionadas con el puesto.

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria de Arquitectura o Ingenierfa Civil, conocimiento de la

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante

RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con Diseftador con Proyectos.

LUGAR DE TRABAJO

E] trabajo se realiza en oficina compartida.

Montarmoso

Licda. Clara Marfa Medina

Directora
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Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Direccitn Seccidn: Informatica

l. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL JEFE SECCION DE INFORMATICA
i NUMERO DE PUESTOS UNOQ (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | PLANIFICACION
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
k) CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-ASESORIA TECNICA (STAFF)
j ' CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011, 021
PUESTO QUE LE SUSTITUYE TECNICO EN INFORMATICA

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO .
Ejecutar todas las actividades necesarias para administrar eficientemente los recursos
-y informaticos de la Unidad, asegurando su correcto funcionamiento como herramienta
de trabajo de apoyo tecnoldgico.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

I FUNCIONES

- 1. Cumplir con las normas para el uso de ordenadores y la red local, que
implemente Ia Direccién Superior del CiV ola UCEE.

2. Definir los objetives y metas de la Seccién para cada afo.

3. Encargarse del manténimiento y adquisicion de ordenadores y programas para
la UCEE. ‘ . "

| 4. Cumplir con las normas y regulaciones respecto a compra de licencias de

; programas informaticos. '

A 5. Asignar los trabgjos a sus colaboradores, conforme al plan de actividades.

¥ Realizar el correspondiente control y seguimiento.

- 6. Coordinar a los técnicos a su cargo, involucrandose en el frabajo de los

mismos, a fin de que las responsabilidades asignadas se cumplan

) 1 eficientemente.

7. Revisar permanentemente todos los ftrabajos realizados, tomando
conocimiento de las dificultades que se presentan y llevar a cabo las medidas

" de correccidn pertinente en cada caso.

8. Velar por capacitar al personal de la Unidad en materia de metodos y
procedimientos informaticos para hacer cada vez mas eficientes Jas
actividades de la Institucion.

9. Elaborar planes viables de renovacion y adquisicién de hardware y software,
que respondan efectivamente a las necesidades de la Instifucion.

Arq. Alelandra Jump Manterroso
Jefe A Depfa. Plarfflcacion
Unidag de Consfuccidn de Edifici . ¢ :
Dl Bufds UGEEL Licda. Clara Marfa Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10. Participar en las gestiones de seleccién y compra de los equipos informaticos
necesarios para la Institucidn, haciendo las recomendaciones
correspondientes. .

11. Definir el requerimiento del recurso humano y materiales necesarios para la
consecucion de las metas de la Seccidn.

12.Trabajar con los Jefes de los Departamentos a fin de mantenerse informado
de los requerimientos en materia informatica surgidas.

13. Programar e! mantenimiento del equipo y programas de la Institucion.

14.Trasladar al Coordinador de Enlace de Libre Acceso a la Informacion, el
informe mensual de visitas a ia pagina web de UCEE y atender la publicacion
de informacién en dicho apartado.

15. Apoyar a las Juntas de Licitacion utilizando medios informaticos, el calculo de
franjas de fluctuacion en los eventos de apertura de plicas.

16.Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el Director de la
UCEE.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Ef logro de las metas de Informatica.

La documentacion de la seccidn.

La integracion de la informacién y manejo de la misma.
Las asesorias en aspectos informaticos.

El mobiliario y equipo de trabajo de la institucidn.

abhoN-~

V. = CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar la aprobacién de los cursos equivalentes al octavo semestre de
una carrera universitaria afin al puesto, conocimiento de la Administracion Publica.
OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de fa Institucion o en el
sector plblice, durante un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con todos los trabajadores de la UCEE.

LUGAR DE TRABAJO
[ El trabajo se realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a Viemnes de 9:00 a 17:00 horas, aunque debera tener disponibilidad de
horaric.

Arg. Alejandra Jump Monterrese -
Jefe Al Depto. Planificacion

Unidad de Constiuccidn ¢BNEdiflsins
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Direccion Seccion: Informatica
I IDENTIFICACION
3 TITULO FUNCIONAL TECNICO EN INFORMATICA
JEFE INMEDIATO JEFE SECCION DE INFORMATICA
% NUMERO DE PUESTOS UNQ (01) )
i DEPARTAMENTO/COORDINACION | PLANIFICACION
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 029
PUESTO QUE LE SUSTITUYE TECNICO PROGRANMADOR

1L DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asistir en materia informética al Jefe de la Seccidn, Direccidn, Subdireccion, Jefaturas
y personal gue utiliza equipos computacionales.

L. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

; 1. Emitir opiniones técnicas, hacer diagnésticos, presentar soluciones a los
problemas técnicos planteados.

2. Mantener informacién actualizada de los adelantos tecnoldgicos y evaluar

) su factibilidad de implementacion.

3. Opinar en las gestiones de seleccion, eleccién y compra de los equipos
necesarios, atendiendo a los planes de adqu;su:non y renovacion de

# hardware y software aprobado.

A 4. Atender al usuario informatico con el objeto de que aproveche las
herramientas.

§ 5. Mantener un archivo funcional e integral de todos los documentos que son

e antecedentes de los frabajos realizados para el funcionamiento de los

sistemas informaticos. (Disefios, Manuales, Técnicos, Manuales de

& Implementacion, Programas, etc.).

_j 6. Administrar y mantener funcionando la infraestructura y recursos

' informaticos.

7. Dar mantenimiento a las bases de datos y/o archivos de datos a los que se
les ha hecho copia de seguridad.

8. Asegurar la interrelacion técnica de todos los programas del sistema para
lograr su funcionamiento armanico.

s 9. Mantener la continua disponibilidad de los sistemas desarrollados e
implementados.

10. Definir el perfil de los usuarios, sus necesidades y recursos informaticos

| que se les puedan proporcionar.

B 11. Realizar todas las copias de seguridad necesarias y mantenerlas de

acuerdo a las normas y poiiticas definidas para tal fin garantizando su

] ‘ correcto resguardo para futuras consultas.

y 12. Atender las solicitudes de digitalizacion y/o conversion de archivos a los

) Arg. Nejﬂ"dl‘blmmtmm@mejor se adecuen a |as necesidades del trabajo.

' lara Mat}la Medina ]
freciona .
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

13. Recopilar y resguardar el banco digital de documentos de Licitaciones y
Cotizaciones asi como de fotografias de los proyectos de UCEE.

14. Eliminar virus informaticos.

15. Mantener funcionando la red interna.

16. Conformar el archivo digital de los proyectos de UCEE.

17. Generar de manera oportuna los informes- de rutina que han sido
solicitados.

18. Dar seguimiento de todos los trabajos de mantenimiento de hardware y
software asegurandose de su calidad.

19. Mantener informado oportunamente a su superior de todas las gestiones
realizadas en el area.

20. Procurar la celeridad de los procesos a su cargo.

21. Atender consultas, orientaciones o reclamos que tengan que ver con el
area a su cargo. ‘

22. Ejecutar otras tareas similares que sean encomendadas por €l Jefe de Ia
Seccion.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1. Las opiniones técnicas. ' ‘
2. La agllizacién y calidad en la ejecucién de sus funciones .
3. El mobiliario y equipo a su cargo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de
una carrera universitaria afin al puesto.

QPCION B: Haber efectuado carrera adminisirativa dentro de la Institucién o sector
publico, durante un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con todos los niveles organizacionales. |

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida. |

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

Arg. Alelandra Jump Monterroso
Jafe Al Deplo. Planificacidn
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Miunisterio de Comunicaciones, Infraestructara y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Direccion Seccidén: Informatica

I IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL TECNICO PROGRAMADOR
INFORMATICA

JEFE INMEDIATO JEFE SECCION DE INFORMATICA

NUMERQ DE PUESTOS UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION | PLANIFICACION

CLASIFICACION DEL PUESFTO NIVEL-TECNICO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 029

PUESTO QUE LE SUSTITUYE TECNICO EN INFORMATICA

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar programas acorde a las necesidades de los diferentes Departamentos de

la Unidad para agilizar eficientemente el manejo y ordenamiento de la informacion,

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES '

1. Hacer los andlisis y desarroflar los programas necesarios, para mejorar,
completar o ampliar [os sistemas existentes, de acuerdo a las necesidades de
los usuarios. '

2. Mantener la continua disponibilidad de los sistemas desamroliados e
implementados.

3. Informar periédicamente a su jefe inmediato superior sobre el avance dei
desarrollo de programas.

4. Garantizar el correcto funcionamientc de los programas desarrollados, debiendo
brindar apoyo al usuario en el momento de surgimiento de problemas.

5. Participar en elflos programas de capacitacion del personal para la correcta
utilizacion de los programas de computo desarrollados.

6. Mantener las bases de datos libres de informacion “basura’, garantizando que la
informacion contenida en las mismas es confiable.

7. Asistir al Auxiliar de Jefatura en la realizaciéon de copias de seguridad necesarios
garantizando la confiabilidad en los mismos.

8. Realizar otros trabajos institucionales, encomendado por su superior y que no
afecte el cumplimiento del plan de actividad ya comprometido.

Ii. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Los sistemas desarrollados.
2. La agilizacidn y calidad en la ejecucion de sus funciones.
3. El mobiliaric y equipo de trabajo.

Arg. Alefandra Jump Monterroso

Jefe AL Depto, Planificacitn
Unidad de Consthuccldn de Edificios . p .
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

una carrera universitaria de programacion.

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucién, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

PERSCNAL BAJO SU MAN

2]8)

| Ninguno.

RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con todo el personal de UCEE

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO

| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00-horas. .

Arq. Alejandra Jump Monterroso

Jafs AL, Depto. Planiftacion
Uridad de Genstrudcion e Edificios
Dal Estadof-UCEE-

Ministeric da W Infrabstruciura y Vivien

Directora

Licda. Clara Maria Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado ~-UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2l

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Operaciones Seccidn: >
F
I. IDENTIFICACION ' ‘-:-f’g
TITULO FUNCIONAL JEFE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES S8
NUMERO DE PUESTO UNO (01) ;
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
JEFE INMEDIATO DIRECTOR Y SUB-DIRECTOR
CLASIFICACION DEL PUESTO MANDOS MEDIOS
CLASIFICACION DEL RUBRO - RENGLON PRESUPUESTARIO 011, 022
PUESTO QUE LE SUSTITUYE SUPERVISOR DE OBRAS (PROFESIONAL)
11 DESCRIPCION GENERAL. DEL PUESTO
Coordinar, organizar y dirigir la supervisién de la ejecucidén de los Proyectos de obra
civil de la UCEE.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y demas leyes vigentes.

2. Aplicar la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, el Manual de
Supervision y las demas normas. legales vigentes gue afectan la construccidn
de obras.

3. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades, técnicas y administrativas
que se realizan en el Departamento de Operaciones de la Unidad de
Construccion de Edificios del Estado.

4. Proponer - modificaciones a las Especificaciones Técnicas, dlsposmlones
especiales y planos de construccién, de acuerdo con la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

5. Presentar informes al Director de la Unidad y.a los responsables de las

' unidades técnicas y administrativas que lo soliciten.

6. Supervisar los proyectos de la UCEE.

7. Participar de la elaboracion del presupuesto, avance fisico de los proyectos y

. situacién financiera de los mismos.

8. Programar las visitas de supervisién de obra y asignar a los supervisores los

" proyectos que estaran a su cargo.

9. Avalar expedientes para cobros de anticipo, asi como acuerdo de trabajo
extra, sobrecostos, drdenes de trabajo suplementario, etc.

10. Emitir informes de supervisién para las autoridades de la Direccidn Superior
del Ministerio y otras dependencias del Estado (Avance fisico y financiero de
las obras).

11. Calificar a los supervisores de obra.

12. Visitar proyectos en ejecucién para evaluar la supervision de campo.

13. Participar en juntas de licitacidn y/o cotizacién.

Licda. Clara Maria Medina

D;rectora

Autonmdoporoa Exrf + (5
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14. Colahorar con el Director en todas las comisiones o representaciones que éste
le designe.

15. Convocar a reuniones de trabajo a los jefes de las secciones a su cargo.

16. Elaborar el anteproyecto de presupuesto, Plan Operative Anual y memoria
anual de labores correspondientes al Departamento a su cargo.”’

17. Firmar correspondencia oficial que egresa del Departamento a su cargo.

18. Velar por que los documentos que ingresan al Departamento, sean revisados,
resueltos con diligencia y en el menor tiempo posible asi como que se
apliquen las disposiciones técnicas y legales de la materia.

19. Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los
informes gque se le requieran.

20. Revisar, marginar y tomar dec;ls:ones sobre los expedientes que ingresan al
Departamento a su cargo.

21. Desempenar comisiones de trabajo por nombramiento del Director de UCEE
gque se realizan en el interior y exterior del pais.

22. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la UCEE.

arum'-f‘

s
v,

¢ Yawn
3%

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Ei logro de las metas del departamento.
La documentacion que autoriza o avala.
La agilizacién y calidad de los procesos y procedimientos del departamento.
E! trabajo y seguridad del personal que Eabora en el departamento.
E! mobiliario y equipo de trabajo.

.U‘:T"F*’.N.—‘_E

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciatura en la
carrera de Ingenieria Civil o Arquitectura y ser colegiado activo.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de 5 aflos en tareas relacionadas con el puesto.

} PERSONAL BAJO SU MANDO
Secretaria del departamento, Supervisor de Obras y Encargado de Mobiliario,
Encargado de Control de Obras.

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con Jefe Departamento de Planificacion Y Jefe Departamento
_Financiero.

LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina privada. |

JORNADA DE TRABAJO

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas, aunque debera tener disponibilidad de
harario, Licda Clara Mag:ia Medina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Operaciones Seccion :
I IDENTIFICACION \
TITULO FUNCIONAL SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
DE OPERACIONES
NUMEROQ DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO /COORDINACION OPERACIONES
JEFE INMEDIATO JEFE DEL DEPTO. DE OPERACIONES

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL- ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE

SECRETARIAS DE JEFATURAS O
SECCIONES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempefia actividades secretariales (mecanograffa, telefonia, archivo, correo,
agenda) y administrativas para el jefe y colaboradores del departamento.

I,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1.

CoNOOhL N

—_—
—_ O

la Unidad de Construccién de Edificios del Estado.

. Recibe, registra, distribuye y archiva correspondencia.
. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de

Ejecutar las actividades secretariales que se realizan en la Jefatura del
Departamento de Operaciones de la Unidad de Construccion de Edificios.
Asistir en materia administrativa al Jefe de! Departamento de Operaciones de

Redactar la correspondencia que le es requerida.

Clasificar y archivar la correspondencia y/o expedientes diversos y sus copias.
Atender llamadas telefonicas.

Manejar equipo de computo, fax y fotocopiadora.

Efectuar y llevar control de comisiones de supervisién y liquidacion de viaticos.
Transcribir notas y oficios que le sean dictados por el su Jefe inmediato.
Fotocopiar documentos y organizar el material documental que integra los
expedientes de tramite. ‘

Operaciones de la UCEE.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1L a confidencialidad de la informacidén que maneja.
La agilizacidn y calidad en la ejecucion de sus funciones.

El mobiliario y equipo de trabajo.

__\_
SN <

Licda. Clara Maria Medina
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Bilingie o Secretaria
Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media y 2 afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad det

puesto.
= PERSONAL BAJO SU MANDO _
| Ninguno. |

“g. RELACIONES INTERPERSONALES

Se relaciona con secretarias de los departamentos de Planificacion, Finanzas y
. Suministros, Administrativo, Direccién y Subdireccion.

- LUGAR DE TRABAJO
- | E! trabajo se realiza en oficina compartida. [
!

& JORNADA DE TRABAJO -

- | De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. f
i
,'...‘

Bl

{

| . Licda. Clara Marfa Medina

A'rq. ]uan 2 G’—I'ALPF e i R —— Siu-.’}.wfé_r N

SEFE epaRTANENTCTE R R ’%Hféﬁd’d@@oﬁ&fmaion%: ificios Pégina 56 de 145

'~ Unidad de Construccion | Del Estado -UC g

[de Edificics del Egrago=tCebs R FIISEErio te CoMmuni.omoyies

" Minlsterio de Cornunicaciones Infrazstructura y Vivien

infragsiructura y Vivienda



- Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda : L GONES g,
W& a8 &

>

Z =
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES S35
2:’:4\%’"0 °‘?Q'{a:§
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO O
Departamento: Operaciones Seccioén : Supervision de Obras

1. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL SUPERVISOR DE OBRAS

NUMERO DE PUESTOS CUATRO {04) -
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. DE OPERACIONES
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-PROFESIONAL
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

Il DESCRIPCION GENERAL -DEL PUESTO
Supervisar la ejecucién de los proyectos de obra civil, cuidando que se construya
conforme a los planos y especificaciones del proyecto, respetando los requisitos del
contrato y sus plazos.

L. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
-FUNCIONES _

1. Elaborar documentos de cambio en los contratos (acuerdos de trabajo extra,

ordenes de cambio, orden de trabajo suplementario).

Elaborar informes de visita de supervisién de obra.

Efectuar visitas a los diferentes proyecios para supervisar las obras en

gjecucion. . '

Revisar las estimaciones de trabajo para su pago correspondiente.

Participar en Juntas de Licitacion yfo Cotizacion.

Participar en cdmisiones receptoras y liquidadoras de obra.

aplicar las especificaciones técnicas de las licitaciones y/o caotizaciones en las

obras.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto, Pian Operativo

Anual vy Memoria Anual de Labores correspondientes a Ila unidad

administrativa donde se desempena.

9. Solicitar el estudio de impacto ambiental a los contratistas.

10. Llevar al dia el plan de trabajo de las obras.

11. Aplicar las multas por atraso en el plazo contractual.

12. Alimentar la base de datos del SNIP.

13. Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los informes
que se le requieran.

14. Participar en juntas de cotizacién ¢ licitacion para la apertura de plicas para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y servicios.

15. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de
Operaciones de la UCEE.

NoOOA WN
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\'A RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del departamento.

2. la agilizacién y calidad en la ejecucidn de funciones.
3. El mobiliaric y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar el grado académico de licenciatura en la carrera de Ingenieria

Civil o Arquitectura, ser colegiado activo, minimo 5 afios de experiencia en el area de
la construccion.

PERSONAL BAJO SU MANDO

| Ninguno. .

RELACIONES INTERPERSONALES

Se relaciona con: Jefe de los' departamentos de Administracion, Planificacion,
Finanzas y Suministros, Auditoria Interna y Juridico.

LUGAR DE TRABA.JO
| El trabajo se realiza en oficina compartida vy el sitio de las obras. f

JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a Viermnes de 2:.00 a 17:00 horas, aunque debera tener disponibifidad de
horario. ’
Arg. ] e — Licda, Clara Pgtﬂ[arj lina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Operaciones Seccién : Mobiliario y Equipo
. IDENTIFICACION JEae
TITULO FUNCIONAL SUPERVISOR DE OBRAS Y [ 1
ENCARGADO DE MOBILIARIO Y
EQUIPO
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO DE QPERACIONES
JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. DE OPERACIONES
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-PROFESIONAL
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO
Il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ademas de las funciones de Supervisién de Obra, se encarga de programar las
compras de mobiliario de cada ejercicio fiscal, elaborando las bases y planos para la
licitacién o cotizacion.

L. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

Programar la compra de Mobiliario para los edificios plbiicos que se requiera.

Emitir los informes que se le soliciten.

Solicitar al Ministerioc de Educacién -MINEDUC- la lista de necesidades de

mobiliario '

Conformar y actualizar el banco de datos para equipo educativo.

Organizar, dirigir y evaluar las actividades del personal a su cargo.

Formar y tramitar los expedientes de equipamiento educativo.

Atender al ptiblico 6 funcionarios que soliciten informacién.

Elaborar las bases y planos para las licitaciones y/o cotizaciones de mobiliario

y equipo.

9. Cooperar en las entregas y recepcion de equipo educativo contratado.

10. Evaluar y/o modificar el disefio del mobiliario y equipo.

11. Formar parte de comisiones receptoras de obra y equipo educativo.

12. Firmar correspondencia oficial que egresa del drea.

13. Velar por que fos documentos que ingresan a la Seccion de Mobiliario y
Equipo, sean revisados y contestados con diligencia y en el menor tiempo
posible.

14. Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los
informes que se le requieran.

15. Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del director de la
Unidad de Construccién de Edificios del Estado.

16. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de
Operaciones de la UCEE.

W=
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

\'A RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del departamento.
2. La agilizacién y calidad en la ejecucion de funciones.
3. Elmobiliaric y equipo _de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL. PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de Licenciatura en [a
carrera profesional de Ingenieria Civil o Arquitectura, ser colegiado activo.

PERSONAL BAJO SU MANDO

{ NINGUNO

RELACIONES INTERPERSONALES

Se relaciona con: Secretaria de departamento de Planificacion, personal del
MINEDUC, Contratistas, Directores de establecimientos educativos.

LUGAR DE TRABAJO

| Ei trabajo se realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO

[ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:horas. ' ]

Licda. Clara Maria Medina

y Directora
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Operaciones Seccion : Control de Obra ‘
NG
1. IDENTIFICACION )
TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE SECCION DE ¥ 32z
CONTROL DE OBRA 7
NUMERO DE PUESTOS UNO (01) 2
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. DE OPERACIONES
CLASIFICACION DEL PUESTOQO NIVEL-PROFESIONAL
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE SUPERVISOR DESIGNADO POR LA
' JEFATURA
IL. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Llevar registro del estado de las obras en ejecucion a través de una base de datos y
otro medio similar.

IH. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES -

1. Llevar el control del monto actualizado de las obras.

2. Mantener actualizada toda Ta informacién referente a las obras ejecutadas y en
ejecucién de la UCEE, con apoyo de medios informaticos.

3. Apoyo a la Seccién de Mobiliario y Equipo del Departamento de Operaciones,
mediante la elaboracion de especificaciones técnicas para la adquisicion de
mobiliario. .

4. Coordinar con el personal foraneo los procesos de inauguracion de obras.

5. Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de
Operaciones de la UCEE.

V. RESPbNSABILIDADES DEL PUESTO
1. Ellogro de las metas del departamento.

2

3

La agiiizacion y calidad en la ejecucién de funciones.
El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de Licenciado en la
carrera profesional de ingenieria Civil o Arquitectura, ser colegiado activo.
OPCION B: Persona con preparacion universitaria, minimo tercer afio de las carreras
de Arquitectura, Ingenieria o cualquier carrera con relacién en proyectos de
desarrollo.

PERSONAL BAJO SU MANDO
| NINGUNO ;

. Licda. Clara Marfa Medina
Arq. JugrE BBl o A HER Bzl
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RELACIONES INTERPERSONALES
Se relaciona con: Cliente interno (supervisores), Jefatura de departamento, Secretaria
de departamento, Seccidén de Programacion y Coordinacidn de Proyectos del
Departamento de Planificacion. En relacién indirecta con secretaria del Departamento

Financiero.
LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida. ' I
JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a Viemes de 9:00 a 17:00 horas aunque debera tener disponibilidad de
horario.
-~
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icda. Clara Mar{a Medina
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Financiero Seccién : Jefatura
I IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
NUMEROQ DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIERO
JEFE INMEDIATO DIRECTOR Y SUBDIRECTOR
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL -MANDOS MEDIOS
EY CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011,
i 022
PUESTO QUE LE SUSTITUYE SUBDIRECTOR DE UCEE
I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

LFormuIar el presupuesto de funcionamiento e inversion de la institucion. [
1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES :

1. Cumpiir y hacer que se cumplan, la Constitucién Politica de la Reptblica de
Guatemala, asi como las demas leyes vigentes.

Y 2. Programa, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y

s administrativas que se realizan en el Departamento Financiero.

3. Emitir los informes que se le requieran.

4. Administrar el presupuesto de la Unidad, avalar expedientes de pago, caja
chica, transferencias presupuestarias, pagar de estimaciones y compras.

5. Organizar y coordinar las acciones relacionados con requerimientos de
compras, pagos, emision de ordenes de compra, control contable, inventarios,

i valores, estados financieros, custodia de valores y todo lo relacionado con los

) recursos financieros de la unidad. '

6. Velar por el control de inventario, almacenaje de los bienes de la unidad,

J equipo y mobiliario de acuerdo a procedimientos eficientes y seguros

| establecidos por ley u otras normativas.

7. Realizar las acciones necesarias para la disponibilidad oportuna de recursos
financieros para la Unidad.

8. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad

9. Elaborar el Plan Operative Anual y Memoria de Labores correspondientes al
Departamento a su cargo.

10. Firmar correspondencia oficial que egresa del Departamento a su cargo.

11. Velar por que los documentos que ingresan al Departamento, sean revisados
y contestados con diligencia en el menor tiempo posible.

12. Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado.

13. Convocar y dirigir reuniones de trabajo con miembros del Departamento a su
cargo.

14. Administrar los recursos humanos asignados al Departamento.

15. Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del Director.

F o b
S " Licda. Clara Marfa Medina

Direciora
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V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del Departamento.

2. La eficiencia en el uso de los recursos financieros institucionales.

3. La documentacién que autoriza y avala.

4. Eltrabajo y seguridad del personal que labora en el departamento.

5. La agilizactén y calidad de los procesos y procedimientos a su cargo.
6. El mobiliario y equipo de trabajo de [a institucion.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario ‘a nivel de licenciatura en la carrera
profesional Contador Publico y Auditor o Administrador de Empresas, ser colegiado
activo.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Administracion
Publica, durante un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto y
controles gubernamentales de gasto.

PERSONAL BAJQ SU MANDO

Jefe de Seccidn de Pagaduria, Jefe de Seccién de Liquidaciones y Estimaciones,
Secretaria de Departamento, Auxiliar de Financiero, Asistente del Departamento
Financiero, Encargados de: Conirol de Presupuesto de Obra, Inventario y Caja Fiscal.

RELACIONES INTERPERSONALES

Se relacicna con: Cliente interno y externo: Direccién Superior del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-, Unidades Administrativas de la
Direccidon Superior del CIV, Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, Direccion
Técnica del Presupuesto -DTP-, etc.

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina de la Institucion.

JORNADA DE TRABAJO

De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas, aunque debera tener disponibilidad de

horario.

i f.\.?-';
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Financiero Seccion :
L IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL

NUMERO DE PUESTOS

DEPARTAMENTO/COORDINACION

m JEFE INMEDIATO

¥ CLASIFICACION DEL PUESTO

CLASIFICACION DEL RUBRO

N PUESTO QUE LE SUSTITUYE

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO
UNO (01)

DEPARTAMENTO FINANCIERO

JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
NIVEL-TECNICO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011
SECRETARIAS DE JEFATURAS Y
SECCIONES

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Desempena actividades secretariales y administrativas para
departamento y colabora con las secciones del departamento.

la jefatura del

. M. DESCRIPCION ESPEFICICA DEL PUESTO
- FUNCIONES
1. Ejecutar las actividades secretanales (mecanografia, correo electrénico,

2

correspondencia, tefefonia, agenda, archivo) que se realizan en el
Departamento Financiero de la Unidad de Construccién de Edificios del
Estado.
1 2. Asistir en materia administrativa al Jefe del Departamento Financiero de la
1 Unidad de Construccion de Edificios del Estado.
3. Tomar dictados en taguigrafia y transcribirlos.
4. Redactar la correspondencia que le es requerida.
5. Clasificar y archivar la correspondencia y/o expedientes diversos.
6. Atender llamadas telefonicas.
g 7. Manejar equipo de cédmputo.
‘ 8. Efectuar y llevar control de comisiones de evaluacién y liquidacion de viaticos.
9. Revisar y actualizar mensajes recibidos en el Departamento, para la jefatura.
10. Archivar expedientes v documentos relacionados con la labor del
' departamento.

11. Fotocopiar y organizar cronolégicamente el material documental que integra
los expedientes de tramite.

12. Enviar correspondencia y expedientes del Departamento

13. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Financiero de la UCEE.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. La confidencialidad de la informacién que maneja.
2
3

La agilizacién y calida n fa ejecucnon de sus funciones.
El mobiliario y equip «ia{i;ébajo ]

S
A ‘g,.

‘Llc,da Clara Mma Medina

d de Edificios
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Bilingle o Secretaria A
Comercial. ‘é,_"%;.-
. gﬁ
OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion Fe
media y 2 afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del y
puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con: secretarias de todos los departamentos de la Institucién. [

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida. |

JORNADA DE TRABAJO
[ De Lunes a Viemnes de 9.00 a 17:00 horas. _ |

!
'X e
W
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~ S Ficda. Clara Marfa Medina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Financiero Seccién :

IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL

ANALISTA PRESUPUESTARIO

NUMERO DE PUESTOS

UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION

DEPARTAMENTO FINANCIERO

JEFE INMEDIATO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL-TECNICO

CLASIFICACION DEL RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011 -
021

PUESTO QUE LE SUSTITUYE

NINGUNO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Lievar el control de costos de construcciéon de obra civil por medlo de estimaciones
pagadas y su archivo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1.

ZIN

>

Desarrollar la adecuada e;ecuc[on de Ias funciones establecidas para el area a
su cargo. .

Elaborar los informes que se le sollmten

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las instrucciones del
Jefe de Departamento.

Integrar el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la unidad y elaborar las
programaciones y reprogramaciones que se le soliciten.

Elaborar las transferencias presupuestarias.

Elaborar los cuadros analiticos y financieros.

Elaborar los programas v flujos presupuestarios de caja.

Asistir en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, Plan Operativo
Anual y Memoria Anual de Labores del Departamento Financiero .

Liquidar el Presupuesto de Inversidn y Funcionamiento.

. Elaborar y resguardar las tarjetas presupuestarias.
. Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del Jefe Financiero.
.otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento

Financiero de la UCEE.

RESPONSABILIDADES DEL. PUESTO

El logro de las metas del Departamento.

La documentacién que firma.

La agilizacién y calidad de los procesos administrativos a su cargo.
El mobiliario y equipo de trabajo de la institucidn.

\Elcda Clara Mar;a\Medma
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L V., CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO A
f{ OPCION A: Acreditar sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y ’ef%
L conocimiento de la Administracion Pablica. B2
&
/4

f : OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
L un minimo de 5 afos en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con: Seccién de Pagaduria. |

(2 | -
:71 ' LUGAR DE TRABAJO -
B | El trabajo se realiza en oficina compartida. |

i JORNADA DE TRABAJO
- | De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

o
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[——

Departamento: Financiero Seccidén :

. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL

AUXILIAR FINANCIERO

NUMERO DE PUESTOS

UNO (01}

DEPARTAMENTO/COORDINACION

DEPARTAMENTO FINANCIERO

JEFE INMEDIATO

JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL-TECNICO

CLASIFICACION DEL RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE

NINGUNO

L. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar a la Jefatura en las tareas que esta le asigne

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Elaborar documentos que respalden las transferencias presupuestarias de
inversidn, obra y funcionamiento. .

2. Registrar las transferencias presupuestarias en Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN-WEB.

3. Codificar los expedientes para pago de estimaciones y sobrecostos.

4. Asistir a la jefaturd en la elaboracion del Plan Trimestral de Caja.

5. Asistir a la jefatura en la elaboracién de anteproyecto de presupuesto de la
institucion para el afio siguiente.

6. Registrar en el SICOIN-WEB el anteproyecto de presupuesto.

7. Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de
Finanzas y Suministros de la UCEE.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del Departamento.

2. La documentacién que firma.

3. Lla agilizacién y calidad de los procesos administrativos.

4, El mobiliario y equipo de trabajo de la institucidn.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto, y tener conocimiento de los procesos
financieros en la Administracion Plblica.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucién, durante

un minimo de 5 arios en tare%i;sgelgcignadas con el puesto.
; S

38da. Clara Mar{a Medina
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RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con: Jefe Departamento de Financiero. |

LUGAR DE TRABAJO _
| El trabajo se realiza en oficina compartida. |

JORNADA DE TRABAJO
[ DE Lunes a Viemes de 9:00 a 17:00 horas. |

Licda. Clara Maria Medina

Directora -
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Departamento: Financiero Seccidn :
I IDENTIFICACION
1] TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE TARJETAS DE
Lo CONTROL DE COSTO DE OBRA
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTQ/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIERO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
3 CLASIFICACION DEL. RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 -
o 021
: PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO
>
| I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
i Realizar el control de costos de las obras de UCEE por medio de estimaciones
s pagadas y Hevar un archivo =
j 1L DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
- FUNCIONES :
P 1. Emitir los informes que se le requieran.
" 2. Actualizar las tarjetas de control presupuestario por contrato y de obra con sus
respectivos renglones.
H 3. Elaborar y actualizar las tarjetas de control presupuestario de inversién y
g funcionamiento con sus respectivos renglones.
4. Clasificar y archivar los expedientes de estimaciones pagadas.
l 5. Elaborar informe de las estimaciones pagadas.
L 6. Participar en juntas de cotizacion y licitacién para evaluar ofertas y adjudicar
la contratacién de bienes y servicios .
3 7. Otras funciohes que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
,*ﬂ Financiero de la UCEE.
A V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1. Ellogro de las metas organizacionales del Departamento
‘ 2. Ladocumentacion que firma
i 3. La agilizacion y calidad de los procesos administrativos a su cargo
¢ 4. El mobiliario y equipo de trabajo de la institucion.

B8
&” s'\\g o’
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto,
conocimiento de la Administracion Pablica.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de Ia Institucién, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES

[ Se relaciona con la Seccion d

e Contabilidad.

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina compartida.

HORARIO DE TRABAJO

[ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

#” Licda. Clara Ma

?K\ Medina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Seccion : Contabilidad

At

Departamento: Financiero

I IBENTIFICACION
s TITULO FUNCIONAL JEFE SECCION DE CONTABILIDAD
U3 NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIERO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL -MANDOS MEDIOS

CLASIFICACION DEL RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE

ENCARGADO DE INVENTARIO

11 DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
™ Elaborar, revisar y firmar documentos de registros Contables y Estados Financieros
L de los ingresos y egresos.

= .  DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

] FUNCIONES

- 1. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones de la Constitucién Politica
de la Reptblica de Guatemala, asi como las demas leyes vigentes.

Registrar 'todes los ingresos y egresos de la dependencia, llevando registro
contable de ellos. ' :

3. Operar contablemente los pagos hechos a los contrafistas.

4. Preparacion de los Estados Financleros.

5. Efectuar los pagos# cuenta y revision de saldos.

6

7

8

L ]
£
N

Controlar al personal a su cargo.
Participar en juntas de licitacion o cotizacion en las que sea nombrado.
Convocar y dirigir reuniones de trabajo con miembros de [a Seccion a su
cargo.

9. Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del Director.

. Emitir los informes y/o reportes que le sean solicitados.

11. Solicitud de facturas al contratista para remitir expedientes a la Jefatura del

. Departamento para su aprobacion
i - 12. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Departamento.

T
o s

o
—_—
=

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El logro de las metas de la Seccion.
La eficiencia en el uso de jos recursos financieros institucionales.

I\

1

2.
| 3. Ladocumentacion que autoriza.
’ 4

5

6

El trabajo y seguridad del personal que labora en el departamento.
La agilizacion y calidad de los procesos y procedimientos a su cargo.
El mobiliaric y equipo Cqﬁ?@@@ge la institucion.

LAY S
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Unidad de Construccién de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructuray Vivienda

G\gnes lﬂfr

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo de Contador Pabiico y Auditor en el grado de Licenciado,
colegiado activo.

OPGION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la administracion
Piblica, durante un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto y
controles gubernamentales de gasto.

PERSONAL BAJO SU MANDO
[ Encargado de Inventarios, Encargado de Tarjetas de Control de Costo de Obra. B

RELACIONES INTERPERSONALES _
Se relaciona con: Cliente interno y externo: Unidad de Administracién Financiera de la
Direccion Superior de! CIV y Ministerio de Finanzas Piblicas.

LUGAR DE TRABAJO
[ El trabajo se realiza en oficina de Ia Institucion ]

 JORNADA DE TRABAJO -
\ie Lunes a Viemes de 9:00 a 17:00 horas, -aunque debera.tener disponibilidad d?i
h

orario.

£

S ,l'\c'}- : A .
S Licda. Clara Moria Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Financiero Seccion :

1. DENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE INVENTARIO
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIERO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
- CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
o CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO
11 DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Llevar los registros de bienes muebles de la UCEE y las tarjetas de responsabilidad
del personal.

1L DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES ‘
Emitir los informes que se soliciten .
Llevar el inventario de la UCEE. - _
Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad.
Elaborar certificaciones de inventario.
Elaborar correspondencia relativa a su trabajo.
Efectuar el tramite correspondiente para la baja de bienes inservibles.
Participar en juntas de cotizacion y licitacién para evaluar ofertas y adjudicar
la contratacién de bienes y servicios.
Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Financiero de la UCEE.

Noobkwh=

o

\"A RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1. Rendicién de informes anuales de Formularios Resumen de Inventario
Institucional FIN1 y FIN2.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto, conocimiento de la Administracién Pablica.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES

[Jefe de departamento y perdbnal ds$JCEE. 1
RS
S
P ;5, _\K?_gfl-'r‘ Q“;j.'-\c" ;;hf'}\
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B T otk
N b t A Sﬁ i . .
Elaborado por X & UAmL(liaodrl ge g.%mccs Edificios Pigina 76 de 145
IR el Estadn -UCRES
& j Ministerio de Comunicaciones
’ Infraestructura y Vivienda



[§2:3

R

Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

‘Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se

realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO

[ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

y

J—
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda :

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Financiero Seccion : Pagaduria
- L IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL JEFE SECCION DE PAGADURIA
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIERO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-MANDOS MEDIOS
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

11. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Opera el fondo rotativo de la institucién y efectia los pagos con base a documentos
debidamente autorizados.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Velar porque se cumplan las disposiciones, circulares emitidas por la UDAF

del CIV y darle cumplimiento a la Ley de Compras

Realizar la integracién del Fondo Rotativo

ingreso de FR-03 en el SICOIN

Elaboracion de cheques y boucher a proveedores y viaticos

Efectuar los pagos diversos que tiene la Unidad Ejecutora con cargo al Fondo

Rotativo '

Llevar control del libro de la cuenta del fondo rotativo interno

Elaboracion de diversos formularios

Efectuar las conciliaciones bancarias

Elaborar los informes diversos relacionados con [a Seccidon

0. Integrar la documentacion para la elaboracion de la Caja Fiscal

1. Elaboracién de retenciones a Pequefios Contribuyentes a través del Sistema

BancaSat.

12. Asesorar en los procesos al personal a su cargo.

13. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Financierc de fa UCEE. :

ahwn

T2 NG

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

V.

1. Por el logro de las metas organizacionales.

2. Por la documentacion que emite.

3. Por la agilizacion y calidad de los procesos y procedimientos institucionales.
4, Sobre el mobiliario y equipo de trabajo de la institucion.

5. Liquidacién y restitucion del fondo de la institucién.

Elaborado por:
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar semestre de una carrera universitaria afin al puesto,
conocimiento de la Administracién Publica

3 OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de 1a Institucion, durante
‘. un minimo de 5 afnos en tareas relacionadas con el puesto

ST PERSONAL BAJO SU MANDO
N | Auxiliar de Pagaduria |

LUGAR DE TRABAJO
] El trabajo se realiza en oficina compartida |

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |

[P

dificios
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES %ﬁ%

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Financiero Seccion : Pagaduria
i L. IDENTIFICACION
<) TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE CAJA CHICA
_ NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIERO
S5 JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL — TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE AUXILIAR DE PAGADURIA
¥ 1. DESGRIPCION GENERAL DEL PUESTO

2 | Manejar efectivo de Caja Chica

S ik DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

Liquidacién de la caja chica :

Elaborar y tramitar los vales de caja chica

Efectuar los pagos diversos que tiene la Unidad Ejecutora

Elaborar la caja fiscal en las formas autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas en los libros de caja y cuentas corrientes

Atender y contestar los asuntos de su competencia que le asigna su jefe

inmediato, desarrollando su labor con diligencia y en el menor tiempo posible,

aplicando las disposiciones técnicas y legales de la materia.

6. Ejecutar otras tareas similares que le sean asjgnadas por el Jefe de la Seccion
de Pagaduria.

LN

<

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1 1. Elaborar caja fiscal mensual
2. Pagar en Efectivo de Facturas cuyo monto no exceda de Q.1,000.00
0o 3. Cuadrar mensualmente caja chica por conciliacién bancaria

; VL. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar sexto semestre de upa carrera universitaria afin al puesto,
conocimiento de la Administracion Plblica.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de 5 arios en tareas relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con: Personal de todos los Departamentos de UCEE ]

LUGAR DE TRABAJO
[ El trabajo se realiza en oficina_compartida. ]

JORNADA DE TRABAJO
[ De Lunes a Viempside 9: 00 a’jm@horas |
N s

( ) fc da Clara Mzxia Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACICON GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Financiero Seccién : Pagaduria

1. IDENTIFICACION o+ P
TITULO FUNCIONAL AUXILIAR DE PAGADURIA x
NUMERO DE PUESTOS UNO (01) S5
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIERO x
JEFE INMEDIATO JEFE SECCION DE PAGADURIA
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 -

021

PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Elaborar planilias

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Efectuar el célculo y elaborar las planillas para el page mensual,
bonificacién anual, aguinaldo y bono catorce.

2. Ingresar al sistema Guatenéminas las facturas del renglén 029

3. Elaboraciéon de boucher de| personal del renglén 031

4. Atender y contestar los asuntos de su competencia que le asigna su

jefe inmediato, desarrollando su Iabor con diligencia.

5. Ejecutar otras tareas similares que le sean asignadas por el Jefe de la

Seccidén de Pagaduria. ' ‘

Ed

V. RESPONSAEILIDADES DEL PUESTO

6. Por el logro de las metas organizacionales.

7. Por la documentacién que emite.

8. Por la agilizacion y calidad de los procesos y procedimientos institucionales.
9

1

. Sobre el mobiliario y equipo de trabajo de la institucion.
0. Liquidacion y restitucion del fondo de la institucion.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar semesitre de una carrera universitaria afin al puesto,
conocimiento de la Administracidn Publica

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de & aios en tareas relacionadas con el puesto

( \ .
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PERSONAL BAJO SU MANDO
| Ninguno.

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
- Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Departamento: Financiero

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Seccion:

IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL

ANALISTA DE CALIDAD DEL GASTO

NUMERO DE PUESTOS

UNO {01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION

DEPARTAMENTO FINANCIERO

JEFE INMEDIATO

JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL TECNICO ‘

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 -
021

PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

Il

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Revisién de los expedierites y documentos de pago previo a realizar [a erogacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES :

1.

Es el encargado de revisar toda la documentacidon de soporte de ios diferentes
expedientes que se conforman para pago, previo a que este se efectle, con el
objeto de agilizar, hacer eficientes y transparentes los procesos
administrativos. ' '

Es el encargado de visar los expedientes para pago, cuando éstos estén
completos y satisfagan los requisitos solicitados por la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraesfructura y Vivienda y/o la Contraloria
General de Cuentas.

Es el encargado de solicitar Ia firma de todos los funcionarios responsables del
pago, previo a que este se efectué.

Es el encargado de implementar los controles necesarios para que el gasto
esté acorde con lo solicitado, lo presupuestado y se haga eficiente.

Se hara cargo de la revisidn de la caja chica previamente a su liquidacidn.

Se hara cargo de la revision de las facturas y solicitudes de compra, previo a
efectuarse la erogacién.

Se hara cargo de la revision previa a su pago, de viaticos de los funcionarios y
empleados de la UCEE. _

Rendira los informes que le solicitan [as autoridades de la Institucidn y/o su
Jefe Inmediato. ‘

Otras funciones que le sean asignadas por el encargado del area de
Pagaduria de la UCEE.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTQ

Revisar documentacion de gpgxte para el pago de estimaciones, sobrecostos
y demas pagos que reafizagi Jd Wnidad.
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de [a
carrera de Contador Publico y Auditor y conocimiento de la Administracion Publica

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucidn, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto

RELACIONES INTERPERSONALES

Se relaciona con: Seccién de Compras, Seccidon de Pagaduria y Seccion de
Contabilidad

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina de la Institucién

JORNADA DE TRABAJO

| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

e #Licda. Clara Meosfa Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Financiero Seccion : Liquidacién de Contratos

I IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL JEFE LIQUIDACION DE CONTRATOS
NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO FINANCIEROQ
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERQ
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Recabar la documentacién de la ejecucidon y pago de los contratos, hacer los cuadros
de liquidacién y el proyecto del acta de liquidacién.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES
1. Emitir los informes que le-soliciten.
2. Revisar los expedientes de liquidacion de contratos de obra y mobiliario.
3. Revisar y analizar documentos para vem‘“ icar los requerimientos de la Ley de

Contrataciones del Estado.

4. Elaborar aetas finales de liquidacién de contratos.

5. Velar por la liquidacion efectiva de los contratos ante la Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

6. Llevar el control de saldos de la cuenta “Construcciones en Proceso” del Libro

Mayor de la UCEE. -
7. Ofras. funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Financiero de la UCEE.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTC

1. Formar los expedientes de liquidacién.
2. Elaborar los cuadros de liquidacion.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto,
conocimiento de la Administracién Pablica

OPCION B: Haber efec@adﬁ sarrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de 5 anos emta@é@% relacionadas con el puesto

Llcda Clara M Na Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
- Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RELACIONES INTERPESONALES
Se relaciona con: Departamento de Operaciones, Encargado de Archivo General,
Encargado de Estimaciones.

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina privada.

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Litda. Clara MarfaMedina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda w"\
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ;‘é: UPEE

S
;@/g.'an
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO "
Departamento: Administrativo Seccion:
1. IDENTIFICACION
i TITULO FUNCIONAL JEFE DEL DEPARTAMENTO
_ ‘ ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
7 DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
o JEFE INMEDIATO DIRECTOR
CLASIFICACION BEL PUESTO NIVEL-MANDO MEDIO
] CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 022
,f:;“j PUESTO QUE LE SUSTITUYE JEFE SECCION DE PERSONAL
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
3! Elaborar plan de labores, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas
- y administrativas que se realizan en el Departamento Administrativo. Administrar los
= recursos a su cargo.

- fl. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
‘ FUNCIONES

ol 1. Cumplir y hacer que se cumplan, la Constitucién Politica de la Republica de

a Guatemala, asi como las demas leyes vigentes. .

2. Coordinar, controlar y evaluar las actividades que se realizan en el
Departamento Administrativo de la UCEE.

3. Recomendar en la materia que corresponde al ambite de su competencia, ai
Director de la Unidad y a los responsables de las Unidades Técnicas y

" Administrativas que lo requieran.

- 4. Emitir opiniones y evacuar las consultas verbales o escritas que le hicieren las
autoridades superiores.

¥ 5. Emitir los informes que le sean solicitados por autoridades de UCEE o dée la

i Direccién Superior del Ministerio.

‘ 6. Implementar politicas, normas y mecanismos que permitan desarrollar una
LN administracion eficiente.

7. Velar por el cumplimiento de normas de seguridad e higiene en el trabajo,
conforme las leyes que la regulan.

8. Mantener control sobre los instructivos y medidas de seguridad.

9. Controlar la vigilancia, limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la
Unidad.

10. Conocer, estudiar y contestar los expedientes de caracter administrativo de la
Unidad {(personal, compras, mantenimientos, vehiculos y servicios).

11.Establecer sistemas eficientes de control, registro, seguimiento y archivo de
expedientes que ingresan a la unidad.

12. Analizar y marginar la correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad.

13. Distribuir el trabajo secretarial.

14.Revisar las compras de la Unidad.

15. Convocar a reuniones de trabajo a los jefes de las secciones a su cargo.

16. Atender e informar al plblico.

17. Administrar los ret:ﬂsénéa!ﬂﬁlanos materiales asignados al Departamento

b
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18. Firmar correspondencia oficial que egresa del Departamento a su cargo.

19. Velar por que los documentos que ingresan al Departamento, sean resueltos
con diligencia, en el menor tiempo posible, y que se apliquen las disposiciones
técnicas y legales de la materia.

20. Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado.

21.Aplicar los criterios legales, técnicos y administrativos, vinculados a los
procesos de tramite para efectuar compras y contrataciones en las que el
Departamento bajo su responsabilidad tenga participacion.

22.Capacitar, evaluar, supervisar, controlar, dirigir y coordinar al personal del
Departamento a su cargo

23 Participar en juntas de cotizacion vy licitacion para calificar ofertas y adjudicar
la contratacién de bienes y servicios de conformidad con la ley de la materia.

24 Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacidn y actualizacién profesional, que se realizan en el interior y
exterior del pais, para los que fuera designado por la méxima autoridad de la
UCEE o del Ministerio. ‘

25. Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del Director.

26. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Director de la UCEE.

2
=
=
)
S
Y

* sanod’

v RESPONSABILIDADES DEL PUESTO .

El logro de las metas del departamento.

La documentacion gue-suscribe.

| a agilizacién y calidad de los procesos del departamento.

El trabajo y seguridad del personal que labora en el departamento.
Las decisiones delegadas por la Direccién y Subdireccion General.
El mobiliario y equipo de trabajo.

oOMALNS

Iv. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Ingenieria o Administracion de Empresas, ser colegiado activo.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucidn, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con el puesto.

PERSONAL BAJO SU MANDO

Secretaria del Departamento, Recepcionista, Jefe de Seccién de Personal, Encargado
Seccién de Compras, Encargado de Almacén/Bodega, Consefjeria y Transportes.

S

Licda. Clara Mgg{a Medina

Y Directo
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RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con los jefes de los distintos departamentos.

LUGAR DE TRABAJO
[ El trabajo se realiza en oficina de la Institucion.

JORNADA DE TRABAJO
De Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas aunque debera tener disponibilidad de
horario

Licda. Clara Ma m{\a Medina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Administrativo Seccidn:

IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL SECRETARIA DEL. DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

NUMEROQO DE PUESTOS UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL- ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE SECRETARIAS DE LAS DISTINTAS
JEFATURAS Y SECCIONES :

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempefia actividades de agenda, mecanografia, impresion de documentos,
correspondencia, telefonia y archivo de la jefatura y del departamento administrativo.

1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

—

© oN O o A © N

11.

. Asistir y auxiliar al Jefe del Departamento en todas las actividades

secretariales que se desarrollan en el Departamento.

Asistir y auxiliar a las diferentes secciones que conforman el Departamento
Administrativo.

Redactar y elaborar -correspondencia diversa ordenada por el jefe del
departamento.

Clasificar y archivar la correspondencia asi como expedientes de colizacion
y/o licitacién con sus ofertas.

Entregar documentacidén relacionada a cotizaciones y/o licitaciones de
adquisiciones de bienes o servicios.

Verificar que la documentacién de cotizaciones y/o licitaciones sea legible y
sellar ]a documentacién que integra la misma.

Dar apoyo a las juntas de licitacién y cotizacién.

Atender los asuntos de su competencia que le asigna su jefe inmediato,
desarrollando su labor con diligencia y en el menor tiempo posible.

Participar en juntas de cotizacion y licitacion para evaluar ofertas y adjudicar
la contratacién de bienes y servicios en las que se nombre.

10. Asistir y Participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,

capacitacion y actualizacion profesional.
Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el jefe del departamento
administrativo de la UGEE.

—
—
—

h

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

S idad (LAY "‘ g

Unicacidnes
Imranstructura ¥ Vivienda

1. La informacién confidencial del departamento.
2. La agilizacion y calidad en la ejecucion de sus funciones.
3. El mobiliario y equipo de trabajo.
/--‘—*w-—\ Licda. Clara M‘”ﬁ’l Medina
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Iv. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Bilinglie/Secretaria Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
y 5 afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto

PERSONAL BAJO SU MANDO
| Ninguno

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con todo el personal de la Unidad.

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO
[ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

— Licda. Clara Map{asMedin
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Departamento: Administrativo Seccion: Personal

IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL JEFE DE LA SECCION DE PERSONAL
NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOQ
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-MANDO MEDIO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 022
PUESTO QUE LE SUSTITUYE ASISTENTE DE PERSONAL

11

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, opinar, controlar y evaluar las actividades, técnicas y administrativas
que se relaciona con el personal de la institucion.

1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1.

M

PNOOA W

9.
10. Elaborar cuadros ¢ informes que son requeridos relacionados con ios movimientos de
11. Elaborar certificaciones y constancias del personal que labora en la dependencia y
12. Velar por el resguardo de los expedientes del personal que labora en la UCEE y de
13. Redactar correspondencia diversa que egresa de la Seccién de Personal.

14. Revisar la Planilla del Renglén 031 y 021.

15. Ingresar contratos del rengldn 029 al Sistema de Guatendminas.

16. Efectuar célculo de prestaciones laborales.
17. Ejecutar ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento

Encargarse de la ndmina de personal, expedientes de perscnal y su archivo, de los
procesos de contratamon jubilacién y despidos de conformidad con [a ley que regula
la materia.

Velar por la buena conducta, asistencia, seguridad, orden y buena presentacion del
persenal de la Unidad.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento asi como las
leyes relacionadas con [as diversas acciones de personal.

Elaborar actas del Departamento de Administracion y Seccidn de personal en general.
Elaborar Contratos del Personal Renglones 029, 021 y 022.

Elaborar cuadros de movimiento de perscnal que la autoridad superior le requiera
Llevar control de asistencia del personal de UCEE.

Dar tramite a la papeleria de los empleados de UCEE para ascensos de puestos, los
cuales se envian a calificar a Oficina Nacional de Servicio Civil, -ONSEC- y dar el
seguimiento correspondiente que el caso amerite.

Notificar a ONSEC, cuando un empleado de UCEE, se ha hecho acreedor al bono de
anhtigliedad, para que este le sea incluido en ndémina.

perscnal de esta Unidad.
otros interesados.

los ex trabajadores de UCEE.

Administrativo.

Licda. Clara Marfa Medma

Direct
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V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El logro de las metas del departamento

La documentacion que autoriza.

La agilizacién y calidad de los procesos a su cargo
El mobiliario y equipo de trabajo.

AL
)

> eanoit

< |hwd=

RN

CONDICIONES ORGANIZACIONALES
- PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto, conocimiento de la Administracién Publica

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucién, durante
un minimo de 5 afios en tareas relacionadas con €l puesto

k|
E
-z

. PERSONAL BAJO SU MANDO

1 | Asistente de personal, encargado de planilla_ |

g RELACIONES INTERPERSONALES
j : | Se relaciona con todo el personal de ia [nstitucidn |

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina de la Institucion. : |

‘ JORNADA DE TRABAJO
B De Lunes a Viemes de 9:00 a 17:00 horas aunque debera tener disponibilidad de
horario.

Licda. Clara Mayfa Medina
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Departamento: Administrativo Seccion: Personal
L IDENTIFICACION ] )
TITULO FUNCIONAL AUXILIAR SECCION DE PERSONAL e
NUMERO DE PUESTOS UNO (01) £5
DEPARTAMENTO/COORDINACION | SECCION DE PERSONAL :
JEFE INMEDIATO JEFE SECCION DE PERSONAL
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO ‘
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 021
PUESTO QUE LE SUSTITUYE JEFE DE PERSONAL

v 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
[ Elaborar, modificar, actualizar y calcular las planillas de la UCEE y funciones conexas.

11I. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES ' Co
Elaboracién de Certificados del IGSS.
Elaboracién de constancias de trabajo.
Elaboracién de boucher del personal del renglén 031.
Elaborar certificaciones de trabajo. _
Control de ingreso y egreso a labores del personal de UCEE.
Archivar la documentacion relacionada al personal de UCEE (Record de
Personal). .
Ingresar facturas del personal del renglén 029 al sistema de GUATENOMINAS
(retenciones ISR, IVA).
Control de vacaciones del personal de UCEE
Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

@A WN -

©ow N

v. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

) PERFIL DEL PUESTO

A OPCION A- Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
Bachiller en Ciencias y Letras, Perito Contador o Perito en Administracién de
empresas

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media, experiencia en célculo de planillas y descuentos.

Licda. Clara Marfa Medina
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PERSONAL BAJO SU MANDO

| Ninguno

RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con personal de UCEE.

LUGAR DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO

2 [ De Lunes a Viemes de 9:00 a 17:00 horas

Ciraci

”‘“\ Licda. Clara Mﬂ,l\i\ Medina
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Administrativo Secciodn:
I IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL RECEPCIONISTA
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTOQ/COORDINACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO

NIVEL-OPERATIVO

CLASIFICACION DEL. RUBRO

RENGLON PRESUPUESTARIO 011 -
021

PUESTO QUE LE SUSTITUYE

ASISTENTE DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempefia actividades de recepcidn, telefonia (planta telefénica), atencién al publico
asf como envio y recepcién de documentos de la Institucién.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

NOORA~O N~

Atender e informar al ptblico que acude a la Institucion.

Recibir y sellar la correspondencia que ingresa guardando estricto orden
cronolégico.

Efectuar llamadas telefonicas oficiales del Personal de la Unidad.

Llevar contral de {a correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad.
Elaborar informe de control de llamadas.

Recibir mensajes y enviarlos al funcionario o empleado que corresponda.
Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

La agilizacion y calidad en la ejecucion de funciones.
El mobiliario y equipo de trabajo.

LA

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

QOPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Bilinglie/Secretaria Comercial.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
media y 5 afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad dei

puesto. . Licda. Clara Magfa Medina

Directord{ ™
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RELACIONES INTERPERSONALES

Y
)

"Se relaciona con cliente interno y externo.

FINOV2

PERSONAL BAJO SU MANDO

. e

| Ninguno

LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en drea de recepcion.

JORNADA DE TRABAJO

[ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

) Licda. Clara Mar{a Medina

It P2
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO “ty ¥
Departamento: Administrativo Seccion:
1 IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL MENSAJERO
NUMEROQO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011, 031
PUESTO QUE LE SUSTITUYE PILOTO

Il DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Distribuye la correspondencia dentro y fuera de la institucién.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

1. Recibir con conocimientos la documentacion a ser entregada en las diferentes

dependencias publicas u oficinas privadas.

Clasificar por direccién la documentacion a ser entregada.

Entregar correspondencia y obtener el sello de recibido de las dependencias

respectivas u oficinas privadas de que se trate.

Devolver las constancias de entrega de correspondencia debidamente

razonada y sellada.

Velar por el buen funcionamiento de la motocicleta a su cargo.

Velar porque la correspondencia no sea violada, abierta o se divulgue su

contenido por ninguna razon.

7. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

O

Al

\YA RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El transporte y entrega confidencial de la correspondencia.

La agilizacién y calidad en la ejecucion de funciones.

El mobiliario, equipo de trabajo y medio de transporte utilizado para el
desarrollo de sus funciones.

W=

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar haber aprobado el Gitimo grado de secundaria y dos anos de
experiencia en tareas relacio da(iﬂco la especialidad del puesto y contar como
minimo con licen@ia—de-eenduc'ﬁé‘é oletigigtddaria Medina
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PERSONAL BAJO SU MANDO
| | Ninguno
RELACIONES INTERPERSONALES
2 | Se relaciona con cliente interno y externo.
c
]
LUGAR DE TRABAJO
% | El trabajo se realiza en oficina compartida |
) JORNADA DE TRABAJO
5 | De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. ]
i
Y Licda. Clara Marfa Medina
Gipe e  EeET
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Administrativo Seccion:

L. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE REPRODUGCION
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTQ/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-OPERATIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 021
PUESTO QUE LE SUSTITUYE ENCARGADO DE ARCHIVO GENERAL

. 'DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Reproducir los documentos y planos requeridos por el personal de la institucion.

HI. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Fotocopiar la documentac;on que le es requerrda por el personal de la
Unidad.

2. Reproducir y ampliar todo tipo de planos.

3. Reproducir planos heliograficos y sepias de los proyectos de obra civil.

4. Reproducir, compaginar y encuadernar la documentacién de las licitaciones
y/o cotizaciones.

5. Llevar control de las fotocopias que le fueron requeridas mensualmente

6. Elaborar informe de control de fotocopias.

7. Programar y solicitar el mantenimiento de los equipos de reproduccién de
documentos a su cargo.

8. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. La agilizacién y calidad en la ejecucién de funciones.
2. Elmobiligrio y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar haber aprobado el Ultimo grado de secundaria y dos aros de
experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Llcrh Clara Marfa Medina

[); rectora
F
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PERSONAL BAJO SU MANDO

[ Ninguno

RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con cliente interno.

LUGAR DE TRABAJO

| El frabajo se realiza en oficina

JORNADA DE TRABAJO

I De Lunes a viemes de 9:00 a 17:00 horas.

icda. Clara Marfa Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Administrativo Seccion:

1. IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DEL ARCHIVO GENERAL
NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL- ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 021
PUESTO QUE LE SUSTITUYE AUXILIAR DEL ARCHIVO GENERAL

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Clasificar, archivar, buscar y proporcionar con conocimiento los documentos al
personal que lo requiere.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Clasificar y archivar la documentacion que se le envie para su custodia.

2. Buscar expedientes que le requieren.

3. Elaborar conocimientos de requisicion de documentos, libros o planos.

4. Atender la limpieza y orden del archivo general de UCEE.

5. Velar por &l buen estado de todos los documeritos del archivo.

6. Generar el informe anual referente al archivo general de UCEE para su
publicacién en el Diario Oficial atendiendo lo requerido por la Ley de Libre
Acceso a ia Informacién. :

7. Atender lo aplicable al puesto que se encuentre normado en el Decreto 57-
2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.

8. Ejecutar funciones gue le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

IV. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. La agilizacién y calidad en la ejecucion de funciones.

2. El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar haber aprobado el Ultimo grado de secundaria y dos afios de
experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con todo el personal.

LUGAR DE TRABA.JO

[ El trabajo se realiza en oficina de la Institucion.

JORNADA DE TRABAJO

Pty h . ol Z b Y, S Il
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- Departamento: Administrativo Seccidn:
L l. IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL AUXILIAR DEL ARCHIVO GENERAL
f NUMERO DE PLUESTO UNO (01)
L DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
= CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-ADMINISTRATIVO
@ CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 021
PUESTO QUE LE SUSTITUYE ENCARGADO DEL ARCHIVO GENERAL
.  DESCRIPCION GENEAL DEL PUESTO
| Apoyar la gestion del encargado del archivo general. ]

Itl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
FUNCIONES

- 1. Procurar que el archivo general se encuentre limpio y ordenado.
! 2. Atender las solicitudes que le realice el encargado del archivo general.
3. Asume las funciones del encargado del archivo general en ausencia de éste.
' 4. Reproducir los planos de obra civil que le sean requeridos debiendo utilizar
1 heliografica para tal fin. -
5. Clasificar y archivar documentos y planos.
6. Buscar los documentos que le requieren. ;
| 7. Llevar el control de documentos, libros y planos requeridos.
8. Velar por el buen estado de todos los documentos del archivo.
- 9. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Y Administrativo de la UCEE.
L V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
i 1. La agilizacidn y calidad en la ejecucion de funciones.
"* 2. El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar haber aprobado el Ultimo grado de secundaria y dos afios de
experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

PERSONAL BAJO SU MANDO
| Ninguno. ' |
RELACIONES INTERPERSONALES
[ Se relaciona con todo el personal. |
‘ JORNADA DE TRABAJO
! "De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |
LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina de la Institucion. |

) Licda, Clara Max{a Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Administrativo Seccion: Personal

IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL CONSERJE

NUMERO DE PUESTOS TRES (03)
DEPARTAMENTO/COORDINACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-OPERATIVO

CLASIFICACION DEL. RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 031
PUESTO QUE LE SUSTITUYE GUARDIAN

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades de limpieza, mantenimiento y jardinizacién dentro de los edificios
de la institucién.

M.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

Realizar labores de limpieza en areas que le son asignadas.

Realizar limpieza de vidrios de las areas que le son asignadas.

Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los enseres de limpieza a
su cargo. ' ; . '

Colocar los garrafones de agua en los dispensadores asignados.

Cuando se le requiera pintar el edificio o realizar reparaciones menores.
Realizar trabajos de jardineria. ‘

Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Administrative de la UCEE.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

La agilizacién y calidad en la ejecucién de sus funciones.
El mobiliario y equipo de trabajo. -

V.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar sexto grado de Educacion Primaria y poseer un afio de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

PERSONAL BAJO SU MANDO

| Ninguno.

RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con personal de UCEE.

JORNADA DE TRABAJO

[ De Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 horas.

—w h o ‘Laria Mej‘”ﬂﬂ_
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Departamento: Administrativo Seccidén: Personal

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL GUARDIAN
NUMEROQO DE PUESTOS TRES (03)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
1 JEFE INMEDIATO JEFE DEPTO. ADMINISTRATIVO
| CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-OPERATIVO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 031
PUESTO QUE LE SUSTITUYE GUARDIAN

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Custodia de los bienes que se encuentran en el edificio de la institucién.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

—

CONOGOA W N

Controlar las entradas y salidas de mobiliario y equipo de las instalaciones de
los inmuebles, propiedad de UCEE.

Controlar el ingreso y egreso de vehiculos a las instalaciones de la Unidad y
hacer las respectivas anotaciones en las bitdcoras destinadas para el efecto.
Informar al Jéfe de Departamento cuando el personal trabaje en horarios
inhabiles indicando fecha y hora de salida.

Revisar que los chorros o grifos de agua potable estén debidamente cerrados.
Realizar rondas dentro de las instalaciones.

Velar por Ia seguridad de las instalaciones. -

Elaborar reportes de anomalias en su debida oportunidad.

Apoyar en actividades de limpieza y mantenimiento cuando sea necesario.
Ejecutar otras funciones que le sean asighadas por el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

La agilizacion y calidad en la ejecucion de sus funciones.
Los bienes de la institucion.

V.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar sexto grado de educacion primaria y poseer un afo de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

j Licda. Clara Ma: %Medina
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MANUAL DE ORGANIZAGCION Y FUNCIONES

PERSONAL BAJO SU MANDO

| Ninguno

RELACIONES INTERPERSONALES

['Se relaciona con personal de UCEE

JORNADA DE TRABAJO

De Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas
De Lunes a Viernes de 16:00 a 8:00 horas
Estadia permanente (Casa de descanso de Panajachel)

Licda. Clara MarigMedina
T Hrecpa
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda B L. :
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES $§ bdFE %2
/‘? /{(n a® \)la\.
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Iy o0
- Departamento: Administrativo Seccion:
0
[ I. IDENTIFICACION
[ TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE ALMACEN Y BODEGA
L NUMERO DE PUESTO UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TENICO '
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 021
PUESTO QUE LE SUTITUYE NINGUNO

£
r
P

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

%‘: ! [ Responsable del resguardo de las existencias y suministros en el almacén. J
i

IH. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

£ FUNCIONES

Elaborar los informes que le requieren las autoridades superiores.

Velar porque las facturas flenen los requisitos legales establecidos.

Dar ingreso y egreso al almacén de los bienes que se adquieren en la Unidad,
Elaborar reportes del movimiento de entradas y salidas diarias del almacén.
Realizar mensualmente inventarios de almacén y bodega.

Presentar lista de necesidades para incluifas en el anteproyecto de
presupuesto.

Elaborar informes sobre las existencias de insumos.

Alimentar diariamente la base de datos para el control de almacén y bodega.

: Realizar su trabajo con agilidad y eficiencia manteniendo al dia las tarjetas de
i kardex y reguisiciones.

10. Participar en juntas de cotizacidn vy licitacién para evaluar ofertas y adjudicar
13 la contratacion de bienes y servicios.

11.Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

e

LN oabkowbh=

. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El logro de las metas organizacionales.

L.a documentacion que expide.

la agilizacion y calidad de los procesos.

El mobiliario y equipo de trabajo de la institucion.

PN =

*“—j Licda. Clar&rél}g%\ria Medina
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Unidad de Construcciéon de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion,
durante un minimo de 5 arfios en tareas relacionadas con el puesto

PERSONAL BAJO SU MANDO
| Ninguno |

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con la Seccién de Compras y personal de oficina. |

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina compartida. |

JORNADA DE TRABAJO
| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. f

y _imzda. Clara Maria Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Administrativo - Seccion: Compras

I IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE COMPRAS
NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 021
PUESTO QUE LE SUSTITUYE ASISTENTE DE COMPRAS

Il

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades relativas a la compra de bienes y suministros de la
institucion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES

1. Elabora y envia a la Direccién Nacional de Compras y Adquisiciones del
Estado (DNCAE) del Ministeric de Finanzas Publicas el Plan Anual de
Compras.

2. Coordina ¢on el encargado de a]macen la oportuna adquisicion de bienes con
la finalidad de mantener en reserva la cantidad de insumos pertinente para no
mermar las operaciones de la institucion por falta de materiales de escritorio.

3. Consulta al Jefe del' Departamento Financiero la' disponibilidad presupuestaria
en los diferentes renglones dispuestos en el Manual de Clasificacion
Presupuestaria previo a efectuar compras.

4. Realiza las compras y cotizaciones de bienes y servicios que requiere la
autoridad.

5. Emite informes a requerimiento del Jefe del Departamento Administrativo.

6. Redactar correspondencia diversa relacionada con su trabajo.

7. Asistir a reuniones de trabajo con las autoridades superiores.

8. ‘Publicar en &l Sistema GUATECOMPRAS toda la documentacion relativa a los

" eventos de Licitacién, Cotizacion y Compra Directa de la Unidad.

9. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el jefe del departamento
administrativo de la UCEE.

\'A RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Ellogro de las metas del departamento.

2. La agilizacion y calidad en la ejecucion de funciones.

3. El mobiliario y equipe de trabajo.

Marvie-Medina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

VL. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

OPCION B: Haber efectuado carrera administrativa dentro de la Institucion, durante
un minimo de 5 afos en tareas relacionadas con el puesto. Conocimiento de las leyes
de la materia y de los Sistemas de Contabilidad Infegrada (SICOIN), Sistema de
Gestién (SIGES) y Gualecompras.

PESONAL BAJO SU MANDO
| Ninguno |

RELACIONES INTERPERSONALES
| Se relaciona con personal de la Institucién y proveedores/contratistas |

LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en oficina de la Institucion |

JORNADA DE TRABAJO .

| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. ]
Agas Reni iFimes [fivts i )LiCda- Clara Mariad\/[edina
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Administra

tivo

L. IDENTIFICACION

Seccidén: Compras

TITULO FUNCIONAL COTIZADOR Y VERIFICADOR DE 20

COMPRAS e E2

NUMERO DE PUESTOS UNO (01) T
.

DEPARTAMENTO/COORDINACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO
CLASIFICACION DEL RUBRO .~ | RENGLON PRESUPUESTARIC 011 - 021

NINGUNO

PUESTO QUE LE SUSTITUYE

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Realizar las cotizaciones de bienes y servicios previo a realizar las compras.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

ahwN -

Realizar las cotizaciones de bienes y/o servicios.
Seguimiento de los procesos administrativos a su cargo.

Verificar y entregar suministros a la Seccién de Compras.
Recepcion dé facturas.
Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por. el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

IV. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. La agilizacion y calidad en la ejecucion de sus funciones.
2. El mobiliario y equipo de trabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO

media.

OPCION B: Acreditar 2 afios de experiencia en el puesto o similar.

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién

RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con clientes internos y externos.

LLUGAR DE TRABAJO

[ El trabajo se realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO

| De Lunes a Viernes de 9:00

a 17:00 horas,

Licda. Clara Maria Medina

Lagar Kegatjomes
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda | GNONeS Iny,
el

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO *"fa,«;',”

Departamento: Administrativo Seccion: Transportes y Combustibles

o
mnnhz W

¥ . IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL JEFE SECCION DE TRANSPORTE Y
COMBUSTIBLES

NUMERO DE PUESTOS UNO (01)
DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-TECNICO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011

- PUESTO QUE LE SUSTITUYE ENCARGADO DE COMBUSTIBLES

et

4

L

- 1L DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
- Encargado del control y uso de los vehiculos de la Institucion y asignaciones de
’ combustible

11, DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO ¢
FUNCIONES

Llevar el control del uso de los vehiculos de la lnstltuclon

Encargado de que se haga el mantenimiento preventivo y correctivo de los

vehiculos garantizando su buen funcionamiento.

Presentar mensuaimente informe detaltado del consumo de combustibles.

Informar a su jefe inmediato sobre accidentes o dafio de los vehiculos a fin de

que se proceda con los tramites respectivos.

hw M=

5. Efectuar los tramites para obtencién de placas y pago de impuestos de
circulacion de vehiculos en los plazos establecidos en ley.

6. Realizar los tramites para la adquisicion y/o renovacion de seguros de la flotilla
de vehiculos.

7. Realizar su trabajo con prontitud y eficiencia.

. 8. Encargado de que se mantengan al dia los sistemas, archivos y registros a
- cargo de la oficina.
9. Monitorear via GPS los vehiculos que se encuentren de comision y reportar al

Jefe del Departamento Administrativo el desvio de las rutas de recomdos
preestablecidas.

10. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
Administrativo de la UCEE.

V. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1. La agilizacidén y calidad en la ejecucion de funciones.
2. El mobiliario, documentos, equipo y herramienta de trabajo.

oo ﬁ Licda P]z‘i"ﬂ Mﬂq ]\/f.r:ar 113
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| : V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
- PERFIL DEL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

OPCION B: 2 afios de experiencia en puesto similar.

RELACIONES INTERPERSONALES
[ Se relaciona con personal de la Institucién.

. LUGAR DE TRABAJO

¥ | El trabajo se realiza en oficina compartida. |
i

JORNADA DE TRABAJO

- [ De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. |
:_l}‘.

%

y{

Licda. Clarpz; Marfa Medina
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Departamento: Administrativo Seccidn: Transportes y Combustibles
1. IDENTIFICACION
TITULO FUNCIONAL PILOTO
NUMERO DE PUESTOS TRES (03)
DEPARTAMENTOQ/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE SECCION DE TRANSPORTE Y
COMBUSTIBLES
CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-OPERATIVO
CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011 - 031
PUESTO QUE LE SUSTITUYE NINGUNO

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
| Conduce el vehiculo que se le asigna.

. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES e

1. Conducir el vehiculo en el cual transporta al personal de UCEE que realiza
comisiones oficiales.
Poseer licencia de conducir vigente.
Realizar reparaciories menores a los vehiculos de la UCEE.
Velar por que el vehiculo que conduce se mantenga en buenas condiciones.
Controlar que el vehiculo tenga combustibles y lubricantes.
Velar por la limpieza del vehiculo que conduce.
Ejecutar otras funciories que le sean asignadas por & Jefe de la Seccion de
Transportes.

Nookwh

IV. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Realizar su frabajo eficientemente.
2. El mobiliario y equipo de trabajo.

—

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL DEL PUESTO
OPCION A: Acreditar sexto grado de educacién primaria, poseer dos afios de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto y contar como minimo con licencia
de conducir tipo c.

PERSONAL BAJC SU MANDO )
| Ninguno |

RELACIONES INTERPERSONALES
[ Se relaciona con el personal de UCEE que realiza comisiones de trabajo |

JORNADA DE TRABAJC

[De Lunes a Viernes de ©:00a 17:00horas. _ ., ., .
3 Ticda, Ciara Marta vieama

Directora

i AHWEZH& t{,racc"n@Edii'n.iu.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Departamento: Administrativo Seccidn: Transportes y Combustibles

L. IDENTIFICACION

TITULO FUNCIONAL ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

NUMERO DE PUESTOS UNO (01)

DEPARTAMENTO/COORDINACION | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO JEFE SECCION DE TRANSPORTE Y

COMBUSTIBLES

CLASIFICACION DEL PUESTO NIVEL-OPERATIVO

CLASIFICACION DEL RUBRO RENGLON PRESUPUESTARIO 011

PUESTO QUE LE SUSTITUYE JEFE DE SECCION DE TRANSPORTE Y
' COMBUSTIBLES :

I DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

| Encargado de entregar y lievar control de los cupones canjeables por combustible. [

HI. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES

1. Entrega cupones de combustible para Ias distintas comlslones de la UCEE.

2. Elaborar reporte de combustible entregado.

3. Llevar control de la distribucion de cupones canjeables por combustible.

4. Proyectar periddicamente e informar al Jefe de la Seccidén de Transporte y
Combustibles la necesidad de compra de cupones canjeables por
combustibles vy lubricantes.

5. Asistir al Jefe de la Seccion.

6. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Seccidn de
Transporte y Combustibles.

Iv. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. La agilizacién y calidad en la ejecucién de sus funciones.
2. El mobiliario y equipo de frabajo.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
PERFIL BDEL PUESTO

Acreditar haber aprobado fercer grado basico y 2 afios de experiencia en fareas
relacionadas con la especialidad del puesto.

PERSONAL BAJO SU MANDOC

| Ninguno |
_\\ Licda. Clara Marﬁ Medina
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RELACIONES INTERPERSONALES

| Se relaciona con jefe inmediato y encargados de comisiones

LUGAR DE TRABAJO

[ El trabajo se realiza en oficina compartida.

JORNADA DE TRABAJO

| De Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Licda. Clara Ma@ Medina
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| . CAPITULO 2
- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
POR DEPARTAMENTOS
g
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Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.1) Direccion.

2.1.1) Funcién Basica.

La Direccidn es el 6rgano encargado de [a gerencia de la Institucion vy f,

como tal, es el que administra los recursos financieros y humanos de aguella,

con el objeto de cumplir con [a funcién principal de la Unidad, es decir, es la \

construccién, amueblamiento, ampliacién, reparacion y/o mantenimiento de los
edificios y obras de ingenierfa civil del Estado, a través del sistema de
contratacion de bienes y servicios que regula la Ley de Contrataciones del
Estado.

2.1.2) Funciones Generales.

2121 Representar legalmente a la entidad y tener el uso
- exclusivo del nombre de la misma.

2.1.2.2) Cumplif y hacer que se cumpla, [a Constitucion Politica de
la Republica de Guadtemala y demas leyes del
ordenamiento juridico del pais.

21.2.3) Emitir las disposiciones y resoluciones que sean de su
competencia
2.1.2.4) Actuar como Autoridad Administrativa Superior de Ia

entidad, ejerciendo [a regencia sobre la misma, en cada
una de sus areas técnicas, recursos humanos y financieros,

de acuerdo a la legislacion vigente.

2.1.2.5) Cumplir con las drdenes, disposiciones y politicas
emanadas de la Presidencia de la Republica y de [a
‘Direccién Superior del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, dictadas conforme a la ley.

2.1.2.6) Actuar en cada caso, como delegado del Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, en la firma de
los contratos para el disefio, la construccidn, ampliacién y/o
reparacion de la obra publica.

21.2.7) Cumplir con los procedimiento legales establecidos en las
diferentes actuaciones de la Institucion, asi como llenar los
requisitos que las leyes y reglamento exigen para la
elaboracion de documentos.

2 1.2, &FN % Presidir laedsebnesMertiabhidisgn los titulares de las

o Directorg,
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diferentes jefaturas técnicas de la Institucion, asi como los
Organos asesores.

2.1.2.9) Dentro de su competencia, hacerse cargo de los aspectos KO
relacionados con la contratacién y administracién  del L%
personal de la Dependencia, cumpliendo con la Ley del: ;Efz,
- Servicio Civil y demas legislacion vigente. :;“’
2.1.2.10) Ejecutar el presupuesto de [a UCEE.
2.1.2.11) Proponer y justificar el anteproyecto del Presupuesto Anual
de la Institucion anie las autoridades financieras
competentes.
21.2.12) Cumplir con todas las érdenes emanadas de Juez
competente, dictadas conforme a la ley.
2.1.2.13) . Ejercitar todas aquellas funciones inherentes al cargo y/o
que se sean conferidas,o delegadas por la Autoridad
Ministerial correspondiente.
P .
ﬁ'.i_\ ’5‘3% Licda. Claz;)a Maria Medina
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.2) Sub-Direccion.

2.2.1) Funcién Basica.

Es el 6rgano responsable de que la Instituciébn no interrumpa su
funcionamiento y/o la prestacién de sus servicios, asi como el tramite normal
de los diferentes procedimientos administrativos, en caso de ausencia del
Director.

2.2.2) Funciones Generales.

2221) Asumir todas las funciones y responsabilidades de la
Direccioén en caso de ausencia del titular.

2.222) Asistir al Director. en todas aquellas funciones que éste e
ordene.
2.2.2.3) ‘Todas aduellas funcnones que le sean encomendadas ©

comisionadas por la Direccion Superior del Ministerio de
' Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y/o Ia
Direccion. :

2.2.2.4) Todas aguellas funciones que sean inherentes al area.

Licda. Clara Maria Medina

Directora 1 M)
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2.3.1) Funcion Basica.

Es el érgano especializado encargado de emitir opinion y/o dictamen,
cuando la autoridad se lo solicite, con respecto a la interpretacion y aplicacion
de la ley, previamente a que se lleven a cabo los actos y procedimientos
administrativos en gue intervienen los distintos érganos de la Institucion, con el

2.3) Asesoria Juridica.

objeto de que su actividad esté ajustada al ordenamiento juridico vigente.

2.3.2) Funciones Generales.

2.3.2.1) Emitir los dictdAmenes que, en cuanto a la interpretacion y
aplicacién de la legislacion vigente, se requieren en la
ejecucién de los. diferentes actos administrativos que
efectda la Institucién dentro de su competencia.

2.3.2.2) Elaborar los diferentes_ contratos administrativos que
respaldan la adquisicién de bienes y servicios, a celebrarse
por la Dependencia en el ejercicio de sus facultades.

2.3.2.3) Elaborar dentro de lo que le compete, los documentos
requeridos por las entidades internacionales de crédito,
previa y posteriormente a la suscripcion de los convenios
y/o desembolsos.

2.3.2.4) Revisar y dictaminar sobre los documentos que conforman
bases y especificaciones
procedimientos de Licitacién y Cotizacion.

las

generales de los

2.3.2.5) Revisar y emitir dictamen sobre la actuacion de las juntas
receptoras, calificadoras y adjudicadoras de las Licitaciones

Pdblicas y/o Cotizaciones.

2.3.2.6) Emitir dictamen en los asuntos laborales de la Institucion.

2.327) Elaborar, proponer y/o revisar los diferentes documentos de
caracter reglamentario y/o normativo interno.

2.3.2.8) Asesorar a la Direccidn
administrativos que sean de interés de la Institucion.

en

los procedimientos

2.3.2.9) _Ffectuar comisiones al interior de la Republica, para
ACRADH B¢ izar gesti

Llcda.oefe?raaﬁ%n%uﬁgg?ggs y/o entes civiles u
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

interés de la Institucion.

2.3.2.10) Formar parte de comisiones o juntas colegiadas, para fas /
cuales haya sido nombrado por la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o

la Direccion.

2.3.2.11) Participar en conferencias y/o actividades académicas que
sean de interés del Ministeric de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda o de la UCEE.

2.3.212) Dirigir y procurar ante los Tribunales de Justicia y
dependencias administrativas, las acciones, juicios Yy
diligencias, ya sean del orden Civil, Penal, Laboral,
administrativo o de cualquier otra indole, asi como las
actuaciones de cualquier naturaleza en que el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda sea parte o
tenga interés y que se relacjonen con UCEE.

2.3.2.13) Cualquier otra funcién que le sea asignada por la Direccion

Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda o la UCEE.

Secciones que la conforman:

2.3.3) Seccidn de Litigios

2.3.3.1) Funciones Basicas:

2.3.3.1.1)  Encargarse de la direccién y procuracién de todos aquellos
procesos judiciales y extrajudiciales, litigiosos 0 voluntarios,
en los cuales el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda y/o la UCEE sean parte o tengan

interés.

2.3.3.12) Hacerse cargo de todos aquellos procedimientos
administrativos de caracter litigioso o voluntario, en los que

pudiera tener interés o sea parte la UCEE.

23.3.1.3) Hacerse cargo de aquellos asuntos en los que se requiere

7 5ON BE intervencion de un fedatario.
N e

v . 2 -
_4& — 2 Licda. Clara Maria Medina

[irectora
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2.3.3.1.4) Emitir y/o autorizar los documentos notariales que la UCEE

le requiera.
2.3.3.1.5) Emitir los informes que le sean solicitados.

2.3.3.1.6) Otras que le asigne la Jefatura de la Asesoria Juridica.

E
1
o

[N ]

[N

Licda. Clara Mar{a Medina

Directora
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2.4) Auditoria Interna

& 2.4.1) Funcién Basica:
]

Es el 6rgano administrativo conformado por funcionarios y empleados de
la Dependencia, responsable de la comprobacién cientifica y sistematica de las
cuentas, registros, documentos y controles financieros de acuerdo con la ley, a
los principios de contabilidad generalmente aceptados y siguiendo las
recomendaciones de los érganos financieros y contralores del Estado, con el
propésito de determinar la exactitud e integridad de [a contabilidad de la
- Institucion.

2.4.2) Funciones Generales:

" 2.421) Examinar y dar su visto bueno a toda la documentacion de

soporte, posteriormente a que la Institucién haga cualquier
erogacion.

24272) Hacer reparos a las cuentas que no reflejen concordancia

entre lo presupuestado y lo gastado.

2.4.2.3) Revisar, aprobar, hacer reparos y/o recomendaciones para
implementar mejoras o cambios, a todos los procesos
administrativos que impliguen un page por parte de la
Institucion.

14

2.4.2.4) Examinar la contabilidad de la Institucion y hacer las
recomendaciones que sean necesarias para su
mejoramiento, con base a los principios contables
generalmente aceptados.

2.4.2.5) Recomendar el uso de controles apropiados en el manejo
de las cuentas y registros financieros.

2.4.2.6) Formular recomendaciones para hacer mas eficientes los
procesos financieros y administrativos.

24.27) Realizar visitas de campo a las obras a cargo de la
Institucién para verificar la ejecucion financiera y su
concordancia con la ejecucion fisica de aquelias.

Directora
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posteriormente a que se haya efectuado el pago.

|3
4

2.42.9)  Emitir los informes yfo dictamenes que en materia de su
competencia le solicite ia Direccion.

NgIs

A
-
[=]
b4
&y
o

.ka

i
~

24210) Auditar el inventario de almacén y bodega, el uso de
combustibles y repuestos, la ejecucién del fondo rotativo,
los gastos de funcionamiento y otros conexos.

)
wivt
i

s

3

24.2.11) Velar porque se cumplan las recomendaciones hechas por
la Unidad de Auditoria Interna de la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
y/o de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

by
P

2.4.2.12) Cualquier otra funcion que se le sea asignada por autoridad
de la Direccién Superior del Ministerio de Comunicaciones,
P Infraestructura y Vivienda o la Direccion.

N

icda. Clara M ari%Medina
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2.6) Departamento de Planificacion.

2.6.1) Funcién Basica:

Es el 6rgano eminentemente técnico a cargo de elaborar e implementar
un plan analitico para la construccion, reparacion, mantenimiento, ampliacion,
remodelacién, remozamiento y disefio de cada uno de los edificios del Estado a
cargo de la Institucion, con base a la disponibilidad presupuestaria con que se
cuenta.

2.6.2) Funciones Generales:

2.6.2.1) Evaluacién de las obras que la Institucion debe atender,
definiendo las necesidades de cada una y su costo,
elaborando un plan o programa de trabajo de acuerdo al
presupuesto disponible.

26.2.2) Formulaciéon y propuesta de un anteproyecto de
presupuesto anual de inversion.

2.6.2.3) Proponer soluciones técnicas a los problemas constructivos
que se encuentren en los edificios, elaborando los planos
necesarios con sus respectivos calculos estructurales y
detalles.

2.6.24) Elaborar el listado de necesidades y requerimientos
constructivos con el objeto de contratar el disefio
arquitecténico de los diferentes edificios a construir,
ampliar, remodelar, reparar o darle mantenimiento.

2.6.2.5) Es el responsable del calculo estructural de los edificios.

2.6.2.6) Es el cuerpo técnico encargado de la revision y calculo de
las formulas polinémicas para el cobro de sobrecostos.

26.2.7) Es el responsable de la elaboracion de planos, dibujos y
diagramas constructivos gue contengan los calculos
matematicos estructurales, la disposicion de las
instalaciones de servicios, la medida de areas y superficies,
asi como la definicion del material a usarse y su costo, de
los diferentes edificios cuya ejecucion esta a cargo de [a

nstitucign. _ )
N PE 2 1cda, Clara Marfa Medina
Al 2 Directora
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Elaborado pdc i AutorizadBgdntadof . L
P Ministerio ce Co Jclones Pagina 127 de 145
Infravstructura

ESORIA~ 2
— .&’-’V Hra--Yiienda
4 )



Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE- Lones
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda §\<- ST B,
= . %
- S = %z
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2‘; UGE.E =
2 Xy

‘?fgln OQQ\)Q\

2.6.2.8) Es el encargado de tener actualizados los costos e indices
de precios, de los materiales de construccion para los
efectos de estimar el precio de los trabajos que se
contrataran.

™
A

A
=)
=
T
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2.6.2.9) Es el responsable de la elaboracion de los perfiles de los '
proyectos. '

2.6.2.10) Esta encargado de elaborar el Plan Operativo Anual de
cada ano.

26.2.11) Es el encargado de elaborar los documentos que integran
las bases, especificaciones generales y técnicas,
disposiciones especiales y planos para realizar las

- Licitaciones o Cotizaciones de Obra y/o Disefio.

2.6.2.12) Es el responsable de la programacion presupuestaria para
la ejecuci6n de la obra publica del siguiente ejercicio fiscal.

26.2.13) Es el encargado de hacer la evaluaciéon de los predios,
disefio de la edificacién, instalaciones, estructuras,
materigles y costos para elaborar los planos de obra.

2.6.2.14) Emitir las opiniones y/o dictdmenes tecnicos que le sean
requeridos.

2.6.2.139) Todas aquellas funciones que le sean asignadas por la
Direccion.

Secciones que lo conforman:

e — —

2.6.3) Seccién de Coordinacion y Programacién.

2.6.3.1) Funciones Generales:

2.6.3.1.1)  Elaborar un programa de requerimientos, con base a las
necesidades de las diferentes entidades del sector publico
que solicitan proyectos, para su posterior disefno Yy
contratacion.

2.6.3.1.2) Elaborar el plan operativo anual y la formulacion del

anteproyecto de presupuesto de inversion anual de la
stitucion i )
> Licda. Clara Maria Medina

Directora
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2.6.3.1.3) Elaborar y mantener actualizado, un archivo de solicitudes
de construccién, remodelacion, ampliacion o reparacion de
edificios publicos, con el objeto de evaluarlos y priorizarlos
para su posterior disefio y construccion.

26.3.14) Atender a las comunidades o personas individuales quel
acuden a la Institucion en busca de que se satisfagan sus \;
necesidades de construccion, ampliacion, reparacion y/o
remodelacion de edificios publicos.

2.6.3.1.5) Trabajar con la “Coordinadora de Infraestructura Fisica
Educativa” o su equivalente, con el objeto de establecer un
orden de desarrolio de proyectos.

26.3.1.6) Otras que le asigne la Jefatura de! Departamento.

] 2.6.4) Seccion de Diseiio.

2.6.4.1) Funciones Generales:

26.4.1.1) Evaluar técnicamente los predios propuestos para
edificacion de obras, redlizar los levantamientos de
topografia y altimetria, asi como establecer la existencia de
los servicios basicos.

264.12) Evaluar las edificaciones y servicios existentes para

determinar las acciones de reparacién © ampliacion
necesarias.

26.4.1.3) Efectuar el disefio y elaborar el dibujo de los proyectos de
ingenieria civil, comprendiendo los disefios arquitectonicos,
las instalaciones y las estructuras, conforme a los
programas de necesidades.

26.4.1.4) Elaborar los catalogos de renglones de frabajo, las bases,
las especificaciones generales y técnicas, disposiciones
especiales, planos necesarios para poder convocar a
licitacién publica y/o cotizacién, con el objeto de contratar la
construccion de los proyectos de obra.

26.4.1.5) Revisar ylo elaborar férmulas polindmicas para el cobro de

los sobreqegiosds il eIy ectos

Dirgctora .
Unidad de Construccion de Edificios
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26.4.16) Emitr los dictimenes, opiniones y/o informes que le
requieran.

26.4.1.7) Otras que le asigne la Jefatura del Departamento.

(s
.{

o Fanas
- SanNoL:

2.6.5) Secciéon de Costos.

2.6.5.1) Funciones Generales:

26.5.1.1) Eslaencargada de investigar el precio de los materiales de
construccién en el mercado, con el objeto de calcular el

monto de los proyectos.

26.5.1.2) Eslaencargada de proponer el monto de los proyectos que
" se incluyen en el presupuesto anual de la Institucién.

2.6.5.1.3) En materia de su competencia, coadyuvar en la elaboracion
de las bases, especificaciones generales y técnicas,
disposiciones especiales y planos para llevar a cabo las
P licitaciones publicas y/o cotizaciones de obra.

26.5.14) Revisar las integraciones de precios y emitir informe a la
H Direccion, previo a la aprobacion de cualguier trabajo
Ll ordenado por la Institucion.
2.6.5.1.5)  Emitir los informes que se le soliciten.

26.5.1.6) Todas aquellas que le asigne la Jefatura del Departamento.

2.6.6) Seccién de Informatica.

2.6.6.1) Funciones Generales.

266.1.1) Es la encargada de establecer normas, estandares,
politicas y/o metodologias en lo relacionado a redes,
sistemas operativos, equipos, bases de datos, desarrollo de
sistemas y comunicaciones informaticas, tanto para el
funcionamiento interno como para la interrelacion ylo
comunicacién externa de la Institucion.

2.6.6.1.2) Coordinara las actividades que en materia de informatica
se lleven a cabo en los diferentes departamentos de la

ZOoN BE endencia. / o
@ 1 icda Clara Marid M
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2.6.6.1.3)

2.6.6.1.4)

2.6.6.1.5)

2.6.6.1.6)

266.1.7). .

Apoyara la gestién de las autoridades a travées de una
eficiente asesoria en materia informatica, en la operacién y
administraciéon de sisiemas informaticos propios y/o /
compartidos, fortaleciendo la red de informacion interna.

1 Mgy
ANOVY

o ¥

Velara por la integridad y seguridad de la informacién que
sea catalogada como prioritaria por la autoridad de la
Institucion.

Velara porque el sistema permanezca siempre
funcionando, poniendo especial cuidado en que el servicio
de Internet no sea interrumpido, sobre todo en aquellos
equipos gque envian informacién al Ministerio de Finanzas
Pdblicas.

Velara porque se estén actualizando los programas y los
equipos informaticos, con la meta de estar siempre al dia
con la tecnologia mas moderna.

Prestard la asesoria que en materia de su competencia se
le solicite, haciendo las sugerencias y recomendaciones

" que considere oportunas y pertinentes para lograr el buen

2.6.6.1.8)

2.6.6.1.9)

2.6.6.1.10)

2.6.6.1.11)

funcionamiento de los equipos'y programas informaticos.

-

Capacitar a su personal en los nuevos componentes,
avances tecnolégicos y programacion informatica que este
al alcance de la Institucion.

Asistir a las convenciones y/o exposiciones que se lleven a
cabo localmente, con el objeto de aportar nuevas ideas que
hagan mas eficiente su funcion.

Rendir los informes y hacer las investigaciones y/o estudios
que le solicite la autoridad de la Institucion.

Todas aquellas que le asigne el Jefe de Departamento y/o
las autoridades de la Institucidn.

Directora—,

OR BE . P .
R "'&:«q Licda. Clara Marfa Medina
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2.7) Departamento de Operaciones. g

2.7.1) Funcién Basica:

%

- 5%

Es el 6rgano técnico que esta a cargo de la inspeccién superior de [os ¢ =2
trabajos que realizan los contratistas de la Institucion, siendo responsable que £&
se cumpla con la planificacién del proyecto, es decir, con el disefio, los 3

requerimientos, las especificaciones constructivas, los precios, las cantidades y
materiales establecidos, tanto en las bases de contratacion y los planos, como

en el propio contrato.

2.7.2) Funciones Generales:

27.2.1) Es el 6rgano responsable de que en la ejecucion de los
proyectos, se cumpla con la legislacion que reguia la
construccién y que se sigan las especificaciones del
contrato de obra, suscrito y aprobado para el efecto. '

2722) - Es el encargado de verificar en el lugar donde se
construyen las obras, que se esté cumpliendo con los
plazos, tipos de material, calidad de insumos y cantidad de
mano_de obra, requeridos én el contrato celebrado.

2.7.2.3) Es el responsable de verificar en el lugar de la obra, la
efectiva inversién de los fondos del anticipo.

-

2.7.2.4) Es el responsable de la generacion, revision y aval de las
estimaciones de los renglones de trabajo efectivamente
gjecutados en la obra y sus sobrecostos para pago.

2.7.2.5) Es el responsable de que se estime para pago lo
efectivamente construido o incorporado en la obra.

2.7.2.6) Es el responsable de que los contratistas mantengan
vigentes las garantias de los contratos de obra y se
reintegre el anticipo.

2.7.2.7) Es el encargado de verificar las acciones necesarias para
que se liquiden los contratos y se otorguen las garantias.

2.7.2.8) Elaborar informes mensuales del avance fisico y financiero
de las obras, proponiendo las medidas necesarias para su
efectiva prosecucion.

2 7 9 Q) idpeponer las medidas, correctiyag:y punitivas, tanto para el
Sl Z\ _Licda. (%?ara omeciiggingd P
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2.7.2.10)

2.7.2.11)

2.7.2.12)

consiructor como para el supervisor, cuando no
corresponde lo ejecutado con lo contratado.

. ., o
Flaborar, verificar y avalar la documentacion que ampara Jog
las variaciones en los montos de los contratos de obra.

ey

~

AL

Emitir los informes y dictamenes técnicos que se les
requiera.

. Cualquier otra funcién que le asigne la Direccion.

Secciones que lo conforman:

2.7.3) Seccién de Supervision.

2.7.3.1) Funciones Generales:

2.7.3.1.1)

27.31.2)

2.7.3.1.3)

2.7.3.1.4)

2.7.3.1.5)

2.7.3.1.6)

Inspeccionar permanentemente las obras que estan siendo
ejecutadas por las entidades contratistas, cuidando que se
cumpla con la planificacién del proyecto, es decir, con el
disefio, materiales, planos, cuantificacién, precio, asi como
con todas las especificaciones constructivas contenidas en
el contrato y demas documentos que rigen el proyecto.

Inforfnar a la autoridad administrativa de los defectos o
errores que se detectaren en los planos o especificaciones
elaboradas para la ejecucion del proyecto.

Examinar los materiales que habran de usarse en la obra,
aprobandolos o improbandolos, antes de que utilicen, se
incorporen o se fundan.

Ordenar las pruebas o examenes de laboratorio que estime
pertinentes, para verificar la calidad de los materiales.

Rendir un informe mensual del avance financiero y fisico de
las obras en ejecucion.

Cuidar que la ejecucién de la obra se haga conforme a las
fechas calendarizadas en el programa de trabajo aprobado.

2.7.3.1.7)___Esta encargada de que los proyectos sean completamente
‘t,)c.t.\ﬁ“ % gpxminadog,jdpbiendea whgnanladgigoucion de aquellos
(A

Directora
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trabajos adicionales que no fueron incluidos en la
planificacién y que sean necesarios para el buen

funcionamiento de la obra.

s b‘
Nm
.34

27.31.8) Debera aprobar las estimaciones de pago, los renglones
- efectivamente ejecutados o incorporados a fla obra, °
decrementando aquellos trabajos que fueren proyectados,
mal hechos, con materiales no especificados o no
pactados, los cuales, en su caso, deberan ser demolidos y

vueltos a ejecutar.

NENTY

g Pq

2.7.31.8) Verificar que los contratistas cumplan con tener un juego de
' planos y el libro de bitacora en la obra, que hayan tramitado
y/o pagado los permisos o licencias que sean necesarios,
que tengan al dia las garantias, que esten amortizando el
anticipo, que tengan suficiente personal y equipo, asi como
los materiales de construccion que sean necesarios.

2.7.3.1.10) Emitir dictamen técnico en relacion a la capacidad o
idoneidad, que tienen los predios cedidos al Estado por las
lotificadoras, para poder edificar escuelas.

2.7.3.1.11) Otras que le sean asignadas por la Jefatura.

2.’7.4) Seccién de Mobiliario.

2.7.4.1) Funciones Generales:

2.7.4.1.1) Es la encargada de elaborar un listado de necesidades de
mobiliario de los edificios publicos, en especial del sector
educacién, definiendo el tipo de muebles y su cantidad, asi
como establecer un orden de pricridades para su atencion.

27.4.12) Estaa cargo de la recepcion de las solicitudes de mobiliario
y equipo conexo, que ingresan a la Institucion, las cuales
deben ser depuradas e ingresadas al banco de datos para
su ordenamiento y cansideracion dentro del presupuesto.

2.7.4.1.3) Elaborar Bases, Especificaciones Generales y Técnicas,
Disposiciones Especiales y Planos para la fabricacion,
. transporte y distribucion de mobiliario.

CRAOH BE
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2.74.14) Levantar las actas de entrega del mobiliario en los edificios
pablicos adjudicatarios o en otro lugar designado para el

efecto.

2.7.4.15) Supervisar y coadyuvar en la liquidacion de los contratos
de fabricacion, transporte y distribucion de mobiliario.

4 Paamny
LET AL

2.7.4.16) Otras que le asigne la Jefatura.

2.7.5) Seccién de Control de Obra.

2.7.5.1) Funciones Generales:

2.7.5.1.1) Mantener actualizada toda la informacion referente a las obras
sjecutadas y en ejecucién de la UCEE, apoyandose en medios
informaticos.

2.7.5.1.2) Asistir a los supervisores en la elaboraciéon de estimaciones,
documentos de cambio, control de sobrecostos.

2.7.5.1.3) Llevar estricto control en los porcentajes de avances fisicos y
financieros, debiendo estar en constante comunicacion con
Supervisores, Seccién de Programacion y Coordinacion de
Proyectos y Departamento Financiero.

2.7.5.1.4) Apoyar a los Supervisores en el uso y alimentacidon del
Sistema Nacional de Inversién Pdblica -SNIP- de la Secretaria
de Planificacion y Programacién de la Presidencia -

SEGEPLAN-

TN A2 g Licda. Clara Maria Medina
Directorg-,
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2.8) Departamento Financiero.

2.8.1) Funcidn Basica:

Es el 6rgano responsable del manejo y control del Presupuesto de
Funcionamiento e Inversién, de operar todas las erogaciones, de llevar la
contabilidad y el control financiero de [a Institucion.

2.8.2) Funciones Generales:

2.8.2.1) Es el responsable del control, manejo y ejecucion del
Presupuesto de Inversion y Funcionamiento de Ia
Institucién.

2.8.2.2) Es el encargado de formular y proponer el anteproyecto de

Presupuesto anual de la entidad.

2.8.2.3) Es el encargado de elaborar y presentar para su tramite las
transferencias presupuestarias, necesarias para la
ejecucion de las obras a cargo de la Dependencia.

2.824)  Tiene a su cargo el manejo del fondo rotativo de la
Institucion.
2.8.2.5) Es el encargado de mantener y actualizar los registros

contables y/o financieros de andlisis, desglose y asignacion
del presupuesto programatico de obras.

2.8.2.6) Es el responsable de implementar y mantener los
procedimientos y controles que exige el drgano de
administracién financiera del Estado.

2.82.7) Esta encargado de la contabilidad de la Institucion y la
elaboracién de las pianillas del personal.

2.8.2.8) Es el encargado del inventario de bienes de Ila
Dependencia y de elaborar informes mensuales del avance
de la ejecucion financiera de los proyectos en ejecucion.

2829) Es el encargado de elaborar fa programacion trimestral y

ﬁ,ﬁﬁonar la asignacion de cuota del gasto.
0N B 4
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2.8.2.10) Emitir todos aquellos informes o dictamenes que en materid
financiera, le sean requeridos.

2.8.2.11) Consolidar el anteproyecto de presupuestio anual de la '
Institucion.

2.8.2.12) Ejecutar, consolidar y liquidar el presupuesto anual
aprobado de la Dependencia, de conformidad con las
normas presupuestarias correspondientes.

2.8.2.13) Hacer propuestas a la autoridad de transferencias
presupuestarias que se consideren necesarias para la
gjecucion de los proyectos a cargo de la entidad.

2.8.2.14) Elaborar informes mensuales de la ejecucion del
presupuesto (el de funcionamiento por renglén y el de
inversion por proyecto)

2.8.2.15) Gestionar la ejecucion programada del gasto de la
Institucién ante la Unidad de Administracion Financiera del
Ministerio del Ramo.

2.8.2.16) El departamento Financiero es el responsable de verificar
todo lo relacionado al pago de estimaciones de trabajo.

2.8.2.17) Desiénaré a la persona responsable de ejercer las
funciones de Calidad del Gasto, cuya finalidad es la de
revisar la documentacién previo al pagoe y visarlos.

2.8.2.18) Todas aquellas otras que le asigne la Direccidn.

Secciones que lo conforman:

2.8.3) Seccidn de Pagaduria.

2.8.3.1) Funciones Generales:

2.8.3.1.1)  Elaborar cheques, 6rdenes de compra y pago, asi como
demas documentos de soporte, para efectuar pagos, previa
revision de disponibilidad presupuestaria y haber llenado
los requisitos de emision.

(W10 Varlator]
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2.8.3.1.3)

2.8.3.1.4)

2.83.15)

2.8.3.1.6)

2.8.3.1.7)

de acreditacién a cuenta, orden de compra y pago o
gfectivo, con base a los documentos de soporie
debidamente autorizados.

o o
Y

s SOV

Gestionar, custodiar y operar el fondo rotativo de la entidad,
asi como elaborar la caja fiscal mensual para su liguidacion
periddica.

Elaborar y llevar el control de las planillas de pagos
mensuales y anuales del personal contratado a cargo de
los renglones presupuestario 029 y 031.

Proporcionar la informacion necesaria para que se efectien
las auditorias intema y externa de las cuentas de la
Institucion.

Emitir los informes y/o reportes que le sean solicitados.

Cualquier otra que le sea asignada por la Jefatura.

2.8.4) Seccion de Contabilidad.

2.8.4.1) Funciones Generales:

2.8.4.1.1)  Operar y mantener actualizados los registros contables de
la Dependencia.

2.84.1.2) Operar contablemente los pagos hechos a los contratistas.

2.84.1.3) Elaborar y mantener actualizado, el inventario de bienes
fijos y fungibles de la Dependencia, a través de los
registros respectivos.

2.84.14) Emitir los informes y/o reportes que le sean solicitados.

2.8.4.1.5) Cualquier otra que le sea asignada por la Jefatura.

QQ‘\QH % e’f . 2 -
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2.8.5) Seccion de Liquidaciones.

2.8.5.1) Funciones Generales:

2.8.5.1.1) Recopilartodala documentacion de soporte de la ejecucion
de obra (contraio), sus ampliaciones  (trabajos
suplementarios y extras), decrementos (érdenes de
cambio), prorrogas, garantias y todos aquello que influya
en la construccion de las obras contratadas para su
liquidacion.

" 2.85.1.2) Cotejar los documentos que conforman las estimaciones de
. pago, con los que acreditan los desembolsos, para
establecer su concordancia.

' l 2.85.1.3) Elaborar un cuadro comparativo de renglones de trabajo y
modificaciones autorizadas, para establecer saldos a favor
7 o en contra de la Institucién. -

2.85.1.4) Dar todo el apoyo .y' asistencia necesaria a las Comisiones
Receptoras y Liquidadoras para. la rapida y eficiente
liquidacion de los contratos.

£ 2.85.15) Cuidar que se soliciten al Contratista, las garantias que
[ exige la ley, previo a liquidar los contratos.

2851.6) Otras que le asigne la Jefatura.

Pagina 139 de 145

.

AnTGLEnG He gt acione
Infragstructura ¥y vivienda




Unidad de Construccién de Edificios del Estado -UCEE-
Ministerio de Comnnicaciones, Infraestructura'y Vivienda

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.9) Departamento Administrativo.

2.9.1) Funcién Bésica:

Es el 6rgano encargado del control del recurso humano de la Institucion, |
de! ingreso y egreso de documentos, del mantenimiento y custodia del edjificio,
de sus servicios e instalaciones, asi como de prestar apoyo operativo,
mobiliaric y equipo a los demas érganos administrativos en el desempefio de

-

Frm—
L |

sus funciones.

2.9.2) Funciones Generales:

2.9.2.1) Esta a cargo, en la medida de su competencia, del inicio de
los procedimientos de contratacion de personal, de su
control, de su tecnificacién, su promocion, de la aplicacién
del régimen disciplinario y conexos.

2.922)  Velar por la implementacion de un archivo con todos los

~ documentos de soporte que conforman el historial del

trabajador, asi como de extender las constancias y/o
certificaciones correspondientes.

T

—gr— -

.

2.9.2.3) Velar por el buen uso, mantenimiento y reparacion de los
vehiculos, asi como de su pilotaje en las comisiones que se
realizan.

2.9.2.4) Velar por la adquisicion de los repuestos, combustibles y

lubricantes para los vehiculos.

2.9.25) Velar por el mejoramiento y mantenimiento del edificio de la

Institucion, de sus servicios basicos, su mobiliario y equipo.

2.9.2.6) Verificar, a través del personal designado para el efecto,
por la seguridad del edificio y sus bienes.

2.9.2.7) Establecer medios de control de la documentacién que
ingresa y egresa de la Institucion.

29.2.8) Velar por el buen funcionamiento de la comunicacion
telefénica interna y externa de la Dependencia.

2.9.2.9) Reproducir, custodiar, conservar y archivar documentos de
caracter oficial.

2.9.2. 100 wwigRalizar las compras de bje ' servicios para uso de la
AT W Licda Cfara Maria Medina
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Institucion.

29.2.11) Asistir a las Juntas Receptoras, Calificadoras y
Adjudicadoras en los eventos de Licitacion Publica y/o
Cotizacion.

2.9.2.12) Cualquier otra que le asigne la Direccion.

Secciones que lo conforman:

2.9.3) Seccion de Personal.

2.9.3.1) Funciones Generales:

2.9.3.1.1) En materia de su competencia, iniciar, proseguir y fenecer
los procesos de contratacion, control y capacitacion del
personal de la Dependencia. .

2931.2) Instruir, coadyuvar y. asistir a los Departamentos vy
Secciones de la Dependencia para la aplicacion del
Régimen Disciplinario que dispone la Ley de Servicio Civil.

2.9.3.1.3) Llevar el archivo y tener la custodia de los documentos que
acreditan la relaciéon laboral de los trabajadores de la
Institucion.

293.14) Extender las certificaciones y constancias de los .

documentos y registros a su cargo.

29.3.1.5) Otras que le asigne la Jefatura del Departamento.

2.9.4) Seccidn de Compras.

2.9.4.1) Funciones Generales:

2941.1) Es el encargado de fa cotizacion de ofertas y compra de
enseres, equipo de oficina y repuestos varios para el uso
de la Institucion.

LAGH BE oy
m Licda. Clara Mar{a Medina
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2.941.2) Es el responsable de verificar la existencia de enseres de
oficina, repuestos y suministros en la bodega de la entidad,
para poder estimar el monto de las compras.

2.94.1.3) Debera llevar controles de gasto y trdmite documental ante
la Seccién de Contabilidad del Departamento Financiero.

2.941.4) Liquidara los gastos efectuados por compra de insumos.

2.94.16) Otras funciones conexas y/o que le asigne la Jefatura del
Departamento.

2.9.5) Seccion de Transportes.

2.9.5.1) Funciones Generales:

2.9.5.1.1) Planear, organizar, dirigir y controlar lo relativo al uso de los
vehiculos de la Institucion.

2.9.5.1.2) Velar por el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos, garantizando su buen funcionamiento para
realizar las comisiones de caracter oficial tanto locales como al
interior de la Repubilica.

2.9.5.1.3) Llevar estricto control sobre la asignacién de vehiculos asi
como de consumos de combustibles.

2.9.5.1.4) Velar por la vigencia de las pdlizas de seguros de los
vehiculos y atender emergencias en caso de colisiones.

2.9.5.1.5) Efectuar los tramites para inscripcion de vehiculos, obtencion
de placas y pago de impuestos de circulacién de vehiculos en
los plazos establecidos en ley.

2.9.5.1,6) Monitorear via GPS los vehiculos que se encuentren de
cornisién y reportar al Jefe del Departamento Administrativo el
desvio de las rutas de recorridos preestablecidas.

CABH B¢ 4 : 't :
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CAPITULO 3
GLOSARIO DE TERMINOS

Licda. Clara Maria Medina
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3.1) Definiciones: (1)

3.1.1) Departamento: Ministerio, Rama 0 Area de la Administracion
Pablica. Cada una de las partes en que Se
divide un edificio, territorio, caja, etc.

3.1.2) Seccion: Cada una de las partes en que sé€ divide un
todo continuo o un conjunto de cosas. Cada
uno de los grupos en que Se divide un
conjunto de personas.

3.1.3) Planificacion: Plan general cientificamente elaborado para
obtener un objetivo determinado.

3.1.4) Administracion: Dirigir o cuidar intereses 0 bienes de una
persona o de una comunidad.
3.1.5) Auditoria: Proceso analitico que consiste en el examen
. 'de los libros, cuentas, comprobantes 'y
registros de una empresa, con el objeto de
precisar Si son correctos los estados
financieros de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

3.1.6) Asesoria: Dar consejo o dictamen en un area
especializada.  Juridico: relativo a los
preceptos legales aplicados a las cuestiones
politicas y sociales.

3.1.7) Reparo: Objecién razonada que hace la Auditoria
Interna o la Seccion de Control de Calidad del
Gasto a los procedimientos financieros y/o
documentos de soporte, sujefos a Su
escrutinio.

3.1.8) Visa: Visto Bueno que oforga la Seccion de Control
de la Calidad del Gasto a los procedimientos
financieros y/o documentos de soporte,

' sujetos a examen.

3.1.9) Dictamen: Opinién sobre algun tema, basada en un
_ ordenamiento  establecido de aplicacion
SO B 25 Licdehligatartd aréafviedimema especializado.
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3.1.10) Organo: Ente formado por una o varias personas, al
que comesponde una funcidn especializada
dentro de la corporacion.

L.

I 3.1.11) Liquidacion: Ajuste formal de una cuenta para darla por}
dj terminada o finiquitada.

3.1.12) Ingenieria Civil: Conjunto de conocimientos y técnicas que
permiten aplicar el saber cientifico a la
consfruccion y/o reparacion de obras y
" trabajos publicos de caracter civil.

3.1.13) Obra Publica: Obra: edificio en construccion. Obra Pablica:
) la que es de interés general y se destina a uso
puablico.

(1) Tomadas en su mayoria del Diccionario de la Real Academia Espafiola.
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