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EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL ACTA DE JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES No. JD.52.2017, DE FECHA ONCE DE DICIEMBRE

DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, LA CUAL TRANSCRITA EN SU PARTE CONDUCENTE
DICE:

“ACTA NUMERO: JD.52.2017... TERCERO: PUNTOS CENTRALES: 3.1... 3.2... 3.3... 34...
3.5.. 36... 3.7... 3.8.. 3.9. PROPUESTA DE APROBACION DE ESCALA SALARIAL,

'ORGANIGRAMA Y MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE PUESTOS... Seguidamente,

los miembros de Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques, deliberaron el asunto
sometido a su conocimiento y emiten la RESOLUCION siguiente: '

‘No. JD.08.52.2017

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 14 del Decreto Legislativo Nimero 101-96, Ley Forestal, es
atribucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques, dictar las disposiciones necesarias
para el funcionamiento eficiente de la institucion y el cumplimiento de sus fines, asi como aprobar a
propuesta del Gerente la creacion de direcciones, secciones, asesorias y demas puestos de trabajo
que considere necesarios para el buen funcionamiento de la institucion y los manuales de puestos de
trabajo.

CONSIDERANDO

Que el Articulo 7 del Decreto Legislativo Namero 101-96, Ley Forestal, establece que las relaciones
laborales de los funcionarios, empleados y demas personal del INAB, quedaran sujetas a lo
establecido en un Reglamento Interno de caracter civil, 'y no por la Ley de Servicio Civil. En tal
sentido en el Articulo 4 de la Resolucion No. JD.07.05.2013 “Reglamento Interior de Trabajo del
INAB" sefiala que las relaciones laborales del INAB con. sus trabajadores, se rigen por la Ley
Forestal, Reglamentos Especificos, Manuales y disposiciones complementarias que emita Junta
Directiva o Gerencia. :

CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva del INAB en ejercicio de sus atribuciones contenidas en la Ley Forestal, emitié
la resolucion namero JD.01.13.2017, contenida en el acta nimero JD.13.2017 de fecha diez de abril
de dos mil diecisiete, mediante la cual autorizo la escala salarial del renglon presupuestario 022
‘Personal por Contrato”, misma que es necesario actualizar debido a las necesidades de
fortalecimiento institucional aprobado por Junta Directiva del INAB mediante resolucion niimero
JD.03.49.2017, de fecha veintinueve de noviembre de dos mil diecisiete, para el ejercicio fiscal 2018,
para cumplir con los objetivos que le corresponden al INAB, establecidos en la Constitucion Politica

de la Republica de Guatemala y la Ley Forestal, asimismo en cumplimiento a las normas generales i
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de control interno gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, como la maxima
autoridad de la institucion, le corresponde apoyar la elaboracion y aprobacion de los manuales de
funciones para cada puesto relativo a las diferentes actividades de Ia institucion.

POR TANTO

Con base a lo considerado y lo establecido en los Articulos 30, 108, 126 y 154 de la Constitucion
Politica de la Repiblica de Guatemala; 2, 3 y 4 del Decreto Legislativo 119-96 Ley de lo Contencioso
Administrativo; 5, 6, y 9 del Decreto Legislativo Namero 101-96, Ley Forestal; 1, 2, 5, 6, 7, 10, 14, 39,

40, 41, 75 y 76 del Decreto NGmero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

RESUELVE

l... Il... L. IV, Aprobar el organigrama y Manual de perfiles y descripcidon de puestos del Instituto
Nacional de Bosques -INAB-, el cual se encuentra en el anexo once (11) de la presente acta.

V. Se deroga las Resoluciones de Junta Directiva del INAB niimeros JD.01.13.2017 y JD.02.13.2017
contenida en el Acta de Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques JD.13.2017, de fecha diez
de abril de dos mil diecisiete.

VI. La presente resolucion surte efectos a partir del uno de enero de 2018.

VI. NOTIFIQUESE.

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO
LAPRESENTE CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL CON EL MEMBRETE DE LA
INSTITUCION IMPRESAS SOLO EN EL ANVERSO, 'N\LQ CIUDAD DE GUATEMALA, EL
DIECIOCHO DE ENERO DE DOS MIL DIECIOCHO. '

Ing. Rony Estuardo Granados Mérida
Secretario de Junta Directiva

7a. Ave. 12-90, Zona 13 « PBX: (502) 2321-2626 e www.inab.gob.gt
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INTRODUCCION

El Manual de Perfiles y Descripciones de Puestos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-,
es un instrumento técnico de trabajo, el cual describe las funciones, requerimientos de
preparacion académica y experiencia laboral asignada a cada puesto dentro de la
Institucion, como parte de la division funcional del trabajo que le caracteriza.

Este instrumento técnico comprende la recopilacion de todas las descripciones vy
especificaciones de puestos existentes. Su objetivo es dar a conocer a los funcionarios
responsables de la administracidn de personal en las diferentes areas de la Institucién, los
deberes y responsabilidades de los puestos, asi como los requerimientos minimos de
educacion formal y experiencia laboral para el desempefio de los mismos.

Como un instrumento informativo el Manual de Perfiles y Descripciones de Puestos es una
guia util en los procesos de induccion, capacitacién, evaluacion del desempefio, valoracidn
de puestos entre otros. Lo que lo convierte en un instrumento primordial en administracion
del recurso humano.

En tal sentido, el Manual en referencia contiene la informacién basica para describir y/o
actualizar los puestos de la Institucién y los requerimientos para su ocupacién, asi como
para la clasificacion de los mismos, lo que facilita su ordenamiento dentro de las areas del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-, con base a sus caracteristicas en cuanto a tareas, nivel
de responsabilidad y requisitos minimos para su desempefio.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

¢ Proveer al Instituto Nacional de Bosques -INAB-, de un instrumento técnico para la
Administracién del Recurso Humano, que establezca las funciones y acciones que
corresponden a cada trabajador dentro de la Institucidn.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Ser referente para la elaboracién de programas de reclutamiento y seleccién de
personal, diagndsticos de necesidades de capacitacidn, ejecucién de programas de
induccion, desarrollo, evaluacién del desempefio del personal, evaluacién y
valoracion de puestos.

* Proporcionar los requerimientos basicos de incorporacion a los puestos de trabajo,
y las competencias que deben reunir los aspirantes a los mismos.

e Ofrecer a la Institucion un instrumento técnico acerca del contexto de sus
funciones, asi como la ubicacién organizacional.

EDARTAMENTY o
EPAY 0LL0 2 4

P N L
2|Pag r‘:n;%i“"*““ !



CAMPO DE APLICACION

El presente Manual serd de aplicacion y observancia obligatoria para los diferentes procesos
en materia de Recursos Humanos.

BASE JURIDICA

e Constitucidn politica de la Republica de Guatemala.
e Decreto Legislativo No. 101-96 “Ley Forestal”.
e Decreto 101-97. Ley Organica del presupuesto.

e Resolucion de Junta Directiva del INAB JD.07.05.2013 “Reglamento Interior de Trabajo
del INAB”.

e Dictamen APRA/2015-1-017 de fecha 11/06/2015 del Departamento de
Administracion de Puestos, y Auditorias Administrativas de la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

e Decreto del Congreso de la Republica 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento.




ESPECIFICACIONES DE PUESTOS

Corresponde a la definicion escrita que refleja los aspectos distintivos de una clase de
puestos respecto de las demds, en cuanto a su objetivo, atribuciones principales,
supervision ejercida y recibida, dificultad, esfuerzo, responsabilidades, condiciones de
trabajo, y requisitos de educacion, experiencia y desempefio.

La descripcién y especificacién de puestos, estd estructurada de la siguiente forma:

A. ldentificacion del puesto.
Objetivo del puesto
e Funciones
C. Perfil del Puesto
e Educacion y experiencia
D. Otros Requisitos
E. Competencias inherentes al puesto
e Competencias institucionales

e Competencias especificas
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

GERENTE

Nombre del Puesto | GERENTE

Direccién f Regidn | Gerencia

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | No aplica

donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de

Jefe(a) Inmediato | Junta Directiva

Subgerente, Asistente de Gerencia, Secretariaf(o) de Gerencia, Asistente de Junta Directiva, Unidad de

upervisa a o
AMBERS Auditoria Interna

Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz
funcionamiento del Instituto.

FUNCIONES

1

2
3.
4.

o

11.
12.
13.
14.
15

16.
17
18.
19.
20.
2

22,

23.
24.

. Incentiva y fortalece las carreras técnicas y profesionales en materia forestal.

Otorga, deniega, supervisa, prorroga y cancela el uso de concesiones forestales, de la licencias de aprovechamiento de programas
forestales, fuera de las dreas protegidas.

Coordina la elaboracion de los reglamentos especificos de la institucidn y de las materias de su competencia.

Ejecuta las politicas forestales que cumplan con los objetivos de la Ley Forestal,

Participa conjuntamente con el Subgerente y los Directores Nacionales, en la negociacion de términos de referencia para la prestacion
de asistencia técnica que sea solicitada.

Participa conjuntamente con el Subgerente, -Directores Nacionales y Regionales en las decisiones de cardcter técnico.

Promueve y fomenta el desarrollo forestal del pais mediante el manejo sostenible de los bosques, la reforestacion la industria y la
artesania forestal, basada en los recursos forestalesy la proteccién y desarrollo de las cuencas hidrogrdficas

Impulsa la investigacion para la resolucidn de problemas de desarrollo forestal a través de programas ejecutados por Universidades
y otros entes de investigacion.

Coordina la ejecucién de programas de desarrolio forestal a nivel nacional.

Desarrolla programas y proyectos para la conservacion de los bosques y colabora con la entidades que asi lo requieran

Participa en reuniones de Junta Directiva del INAB para informar y evaluar el trabajo, realizado por la [nstitucion.

Elabora informes - para Junta Directiva acerca de los avances de los programas de trabajo, asi como los problemas mds importantes.
Representa al INAB en eventos relacionados con el Sector Forestal.

Participa en Foros y Eventos Especiales para dar a conocer a la Institucidn tanto a nivel Nacional como Internacional.

Participa activamente en la captacion de los recursos econdmicos que faciliten el desarrollo de proyectas relacionados con el
desarrollo forestal de Guatemala.

Realiza cualquier otra funcion que le corresponda, conforme a la Ley Forestal y otras disposiciones que le sean aplicables.

Apoya al Departamento de Recursos Humanos, en la coordinacion de la capacitacion del personal a su cargo.

Participa en eventos de capacitacidn o adiestramiento para los que se nombrado

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con las funciones que ejerce,

Colabora con INAB en actividades extra lahorales donde sea requerida su participacion

Es responsable del buen uso del equipo @ su cargo y da seguimiento al mantenimiento que sea definido para el mismo, de tal manera
que funcione en dptimas condiciones. (Revisar el articulo)

Dirigir ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con las politicas, lineamiento y

mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto et

Nombrar al personal del INAB de acuerdo con el manual de personal emitido por la Junta Directiva /’;G\Oﬂaf O™\

Ser el representante legal del Instituto.
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25. Formular el proyecto anual de presupuesto del INAB para someterlo a consideracicn de la Junta Directiva.
26. En los casos de emergencia establecidos por el reglamento de esta ley, el Gerente podrd tomar decisiones urgentes que deberdn ser
conocidas por la Junta Directiva en la sesidn mds proxima.

EDUCACIéN Y‘ XPERIENCIA
OPCION A

Ingeniero Forestal o Ingeniero Agrénomo u otra profesidn universitaria con especializacidn en Recursos
Naturales Renovables; Perito Agrénomo o Dasénomo con experiencia minima de diez afios.

Colegiado Activo en el caso de ser profesional.

(Articulo 18, Capitulo Il, Ley Forestal, Decreto Legislativo .No. 101-96)

Poseer cinco (5) afios de experiencia profesional en el ramo forestal de la administracion publica; y
Experiencia laboral | como minimao experiencia de cinco (5) afios en la administracidn de empresas publicas y/o privadas o
en proyectos vinculados con la actividad forestal.

Educacion formal

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

OPCION B

Educacion formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos .
e No aplica
especificos

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

. | Indispensable
viajar
: Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacidn a Resultados Liderazgo
Orientacién a la Calidad Impacto e Influencia
Trabajo en Equipo Innovacion
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Nombre del Puesto

SUBGERENTE

Direccién / Regién

Subgerencia

Departamento / Subregion

No aplica

Unidad

No aplica

Comunidad Lingtistica
ddnde se ubica el puesto

Dependerd de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato

Gerente

Supervisa a

Asistente de Subgerencia, Direcciones y Unidades que conforman la Institucion.

Trabajo ejecutivo que consiste en auxiliar al Gerente en dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del
INAB, de acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el

FUNCIONES

correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

NSO LA LN

importantes;

1. Coordina y toma las decisiones que estdn directamente relacionadas con las Direcciones Nacionales y Regionales de la Institucidn;

Participa de manera activa en la definicion de politicas, estrategias y planes de acciones del Instituto;

Coordina la realizacién de las reuniones de trabajo para sistematizar las actividades administrativas y técnicas del instituto;

Presenta al Gerente para su aprobacidn los programas a ejecutar por la institucion;

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y memoria de labores anual del INAB;

Presentar el anteproyecto de presupuesto y memoria de labores al Gerente para su aprobacion;

Sustituir al Gerente en su ausencia de acuerdo con nombramiento emanado por el Departamento de Recursos Humanos y firmado

tanto por Gerencia como por el propio Subgerente;

8. Asesora al Gerente en diversos aspectos institucionales;

9. Apoya al Gerente en la conduccidn de las actividades de la institucidn;

10. Participa conjuntamente con el Gerente del INAB, los Directores Nacionales y Regionales, en la negociacidn de términos de referencia
para la prestacion de asistencia técnica, que sea solicitada;

11. Participa conjuntamente con la Gerencia del INAB, los Directores Nacionales y Regionales- en las decisiones de cardcter técnico;

12. Participa en las reuniones de Junta Directiva del INAB para informar y evaluar el trabajo realizado por el instituto;

13. Elabora informes mensuales para el Gerente sobre los avances de los programas de trabajo, asi como los problemas mds

14. Recibe y analiza el despacho para la toma de decisiones del Gerente de INAB;

15. Representa al INAB cada vez que le sea requerido por el Gerente;

16. Integrar la Comisién especifica de la concesidn de tierras para el manejo forestal;

17. Representa al Gerente en los foros y eventos nacionales e internacionales en los que él no puede asistir;

18. Realiza cualquier otra actividad que le sea asignada por Gerencia, ya sea de manera verbal o por escrito;

19. Apoya al Departamento de Recursos Humanos, en la coordinacion de la capacitacion del personal a su cargo.
20. Participa en eventos de capacitacidn o adiestramiento para los que sea nhombrado;

21. Participa en reuniones de trabajo para el que sea nombrado;

22. Colabora con INAB, en actividades extra laborales donde sea requerida su participacion;
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Ingeniero Forestal o Ingeniero Agrénomo u otro profesional universitario con especializacidn en
Recursos Naturales Renovables, Perito Agrénomo o Dasénomo con experiencia minima de diez afios.
Colegiado Activo en el caso de ser profesional,

(Articulo 18, Capitulo I, Ley Forestal, Decreto Legislativo .No. 101-96)

Educacion formal

Poseer cinco (5) afios de experiencia profesional en el ramo forestal de la administracién pdblica; y
Experiencia laboral | como minimo experiencia de cinco (5) afios en la administracidn de empresas publicas y/0 privadas o
en proyectos vinculados con la actividad forestal.

Otros estudios o conocimientos

especificos Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

'OPCION | B

Educacion formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos

i
especificos Najagied

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

s Indispensable
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacion a Resultados Liderazgo

Orientacion a la Calidad Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo Innovacién
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ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Mas Bosques. Mas Vida

Version 2, 2017 Escala: Técnico V

Nombre del Puesto | ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Direccién / Regién | Gerencia

Departamento / Subregidn | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd

doénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de

Jefe(a) Inmediato | Junta Directiva / Gerencia

Supervisa a | Piloto Mensajerofa), Conserje

Trabajo profesional en el dmbito de lo Junt

de trabajo, administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, eloborar, analizar, revisar y organizar
documentos impresos y electrénicos, gestionar tramites administrativos internos.

a Directiva y Gerencia de lg Institucion, tales como: elaboracidn de actas, dictdmenes, agendas

FUNCIONES

Prestar asistencia en la realizacion de

Preparar con el Secretario de la Junta
Colaborar en la organizacion de reuni

W NS DA BN R

Enviar y recibir correspondencia;
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]

. Coordinar cada semana con el Asesor

R
AW

Brindar asesoria en la elaboracion de

[
bl

miembros de Junta Directiva;

16. Mantiene la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

17. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias
18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas
19, Otras actividades para las cuales sea requerida por la Junta Directiva.

Establecer controles de documentos oficiales concernientes a la Junta Directiva y su secretario;
Enviar informacién a miembros de Junta Directiva;

Prestar atencién a usuarios del sector Forestal vinculados con la oficina en relacién con la Junta Directiva;

Redactar los proyectos de las actas de las sesiones de la Junta Directiva;

Elaborar los proyectos de las Resoluciones y los Acuerdos qutorizados por la honorable Junta Directiva

. Guardar el archivo documental de su drea;

Correccidn del proyecto de acta correspondiente;
Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Directiva;

Apoyar al Gerente y Secretario de la Junta Directiva con la incorporacion de las observaciones y/o sugerencias solicitadas por los

actividades de la Junta Directiva;

Directiva la agenda;
ones que en la Institucidn se programen, relacionadas con la Junta Directiva;

de Junta Directiva, Gerente y Secretario de lunta Directiva para la revision y

actas de las sesiones de la Junta Directiva;
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ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Instituto l'lac:ir.:naL de Bosques = > g
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Técnico V

EDUCACIGN EXPERIENCIA :
OPCIONA o

Educacién formal | Séptimo semestre de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos
'OBCION Bl i ‘ _
Titulo de Licenciatura de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Colegiado Activo.

(Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, manejo de archivo y catalogacidn.

Educacion formal

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

(Word, Excel, PowerPaint), internet y correo electrénico, manejo de archivoy catalogacidn.

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

. ,__|Indiferente
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacidn a Resultados Busqueda de Informacién
Orientacidn a la Calidad Innovacion
Trabajo en Equipo
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ASISTENTE DE GERENCIA

Instituto Macional de Bosques a5 .
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Secretaria Il

Nombre del Puesto | ASISTENTE DE GERENCIA

Direccién / Regidn | Gerencia

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Gerente

Supervisa a | Piloto Mensajerofa)

Realizar actividades de asistencia en el dmbito de Gerencia de la Institucidn, tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y
correspondencia de funcionaries, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrdnicos, gestionar trdmites
administrativos internes, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES
Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Gerente;
Informar al Gerente, sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con el Gerente;

Recibir, sellar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia recibida de la Gerencia;

Marginar correspondencia y otros documentos clasificando segtn su prioridad;

Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la Gerencia;

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes que solicite el Gerente;
Elaborar presentaciones de temas requeridos el Gerente;

© 0 N A W=

Coordinar el control de materiales y suministros de la Gerencia;

=
=}

Prestar atencion a los usuarios del sector Forestal vinculados a la oficina de Gerencia;
Manejar las bases de los documentos y expedientes de la Gerencia;

Apoyar en la traduccidn de documentos oficiales inglés y espafiol;

Revisar correo electronico de la Gerencia;

S
AN

Mantiene la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

15. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias

16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas

17. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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ASISTENTE DE GERENCIA
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Version 2, 2017 Escala: Secretaria Il

EXPERIENCIA

Educacion formal

Séptimo semestre de la carrera de Administracién de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales o carrera
afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento de administracion publica, resolucidn de problemas, capacidad de andlisis de
informacion, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo
presidn, adecuada expresién oral y escrita, manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel,
PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo de archivo y catalogacion

OPCIONB

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingiie, Comercial y Oficinista. De preferencia con sexto semestre de
la Carrera en Administracién de Empresas y/o Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Conocimiento de administracion publica, resolucién de problemas, capuocidad de andlisis de
informacion, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo
presién, adecuada expresion oral y escrita, manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel,
PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo de archivo y catalogacion

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias

Indiferente

Institucionales Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Blsqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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ASISTENTE DE SUBGERENCIA

Instituto MNacional de Bosques

Mas Bosgues. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Secretaria I

Nombre del Puesto | ASISTENTE DE SUBGERENCIA

Direccion / Regién | Subgerencia

Departamento / Subregidn | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Subgerente

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el dmbito de Subgerencia de la Institucion, tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y
correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos, gestionar trdmites
administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES

1. Prestar apoyo a actwrdades oficiales propias de la Subgerencia;
Establecer controles de documentos de la Subgerencia;

Prestar atencion a los usuarios del sector Forestal vinculados a la oficina de Subgerencia;

AW

Apoyar en la convocatoria de los miembros de la Coordinacion Interna y de Consejo Nacional para las reuniones y asistir al Subgerente
en las mismas;

Apoyar en la traduccion de documentos oficiales inglés y espafiol;

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Subgerente;

Informar al Gerente, sobre las reuniones, citas, compromisos programadaos;

Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con el subgerente;

Recibir, sellar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia recibida de la subgerencia;

10. Marginar correspondencia y otros documentos clasificando segtin su prioridad;

o o NS W

11. Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la subgerencia;

12. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes que solicite el subgerente;

13. Elaborar presentaciones de temas requeridos por el subgerente;

14. Coordinar el control de materiales y suministros de la subgerencia;

15. Prestar atencidn a los usuarios del sector Forestal vinculados a la oficina de subgerencia;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la subgerencia;

17. Revisar correo electrdnico de la subgerencia;

18. Mantiene la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

19. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

21. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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ASISTENTE DE SUBGERENCIA

Version 2, 2017 Escala: Secretaria If

Educacion formal

Quinto semestre de la carrera de Administracién de Empresas y/o Ciencias Sociales y Juridicas o carrera
afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia el labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento de administracién publica, resolucion de problemas, capacidad de andlisis de
informacion, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo
presion, adecuada expresién oral y escrita, manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel,
PowerPoint), internet y correo electronico, manejo de archivo y catalogacion

OPCIONB

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingiie o Comercial y Oficinista. De preferencia segundo Semestre de
la Carrera de Administracién de Empresas y/o Ciencias Sociales y Juridicas

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia el labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimiento de administracion publica, resolucion de problemas, capacidad de andlisis de
informacidn, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo
presién, adecuada expresidn oral y escrita, manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel,
PowerPoint), internet y correo electrdnico, manejo de archivo y catalogacion

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo

.'NAB/
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SECRETARIA(O) DE GERENCIA

Instituto Nacional de Basques S =
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Secretaria Il

Nombre del Puesto | SECRETARIA(O) DE GERENCIA

Direccion / Regién | Gerencia

Departamento /Subregién. No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
doénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Gerente

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de Gerencia de la Institucion, tales como: elaborar, analizar, revisar y organizar documentos
impresos y electrdnicos, gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES _ ik | -
1. Atendery anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con el Gerente;

Recibir, sellar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia recibida de la Gerencia;
Marginar correspondencia y otros documentos clasificando segun su prioridad;
Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la Gerencia;
Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes que solicite el Gerente;
Coordinar el control de materiales y suministros de la Gerencia;
Prestar atencion a los usuarios del sector Forestal vinculados a la oficina de Gerencia;
Manejar las bases de los documentos y expedientes de la Gerencia;
Archivar correspondencia que se genera en la Gerencia
. Dar seguimiento a los expedientes enviado a las diferentes dreas de trabajo del INAB.
. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

O 0 N A W
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dentro de la Institucion;
12. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
14. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

N

S INAB L
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OPCIBNA

EXPER|ENC|A R

Educacién formal

Quinto semestre de la carrera de Administracién de Empresas, Ciencias Sociales y Juridicas o carrera
afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Administracion Publica, catalogacion, manejo de archivos, excelente manejo de relaciones
interpersonales y humanas, adecuada expresion oral y escrita, facilidad para resoluciones numeéricas,
Manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

OPCIONB

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingiie o Comercial y Oficinista. De preferencia Segﬁndo semestre de
la Carrera de Administracion de Empresas y/o Ciencias Sociales y Juridicas

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Administracion Publica, catalogacién, manejo de archivos, excelente manejo de relaciones
interpersonales y humanas, adecuada expresion oral y escrita, facilidad para resoluciones numéricas,
Manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correc electrénico.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para

viajar

Indiferente

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Bisqueda de Informacion

QOrientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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CONSERJE

ombre del Puesto

Direccién / Regién | Gerencia

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | Ne aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016),

lefe(a) Inmediato | Asistente de Junta Directiva

Supervisa a | Ninguno

Trabajo operativo que consiste en conservar limpia y ordenada todas las dreas administrativas y oficinas asignadas, auxiliando en la
ejecucion de labores de reparacidn de instalaciones, mantenimiento y servicios en las instalaciones que ocupa la Institucién.

F

UNCIONES

“n A W

~

I
. Colaborar en los eventos relacionados con la reuniones de Junta Directiva;
. Mantener en orden y limpia el drea donde se retune Junta Directiva;

. Atender a los Miembros de Junta Directiva en todo lo que se le requiera;

6. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificomente con Pueblos Indigenas;
8. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

Asttfr ala secretona de Junta Dfrectfva en la logistica de las reuniones;

. Mantiene la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucién; ;
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OPC'dN A ; ::(::'.' i

Educacion formal

Titulo o Diploma de nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas

OPCIONB

Educacion formal

Tercero bdsico aprobado

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

especificos

Idioma(s)

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

No aplica

C'ompetencias Especificas

QOrientacién al Cliente

Administracion de los recursos

Orientacién a Resultados

Iniciativa

Orientacidn a la Calidad

Uso efectivo del tiempo

Trabajo en Equipo
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PILOTO MENSAJERO(A)

Instituto r‘lacinnaL de Bosques

Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Operativo |
Nombre del Puesto | PILOTO MENSAJERO(A)

Direccidn / Regidn | Gerencia

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Asistente de Junta Directiva/Asistente de Gerencia

Supervisa a | Ninguno

Trabajo operativo que consiste clasificar, distribuir correspondencia, expedientes y documentos, ademds conduce vehiculos motorizados,
para transportar y distribuir la correspondencia, como también a trabajadores de la Institucion a diferentes destinos de la capital y del
interior de la Republica, para cumplir con las comisiones de trabajo asignadas.

;FUNC!ONES

1. Conducir Ios veh;culos asignados en Ias distintas comisiones que se le asignen, tanto a nivel de la ciudad capital, como del interior de
la republica;

Efectuar labores de mensajeria dentro y fuera de la Institucién de la correspondencia que genera la Junta Directiva;

Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado para su gestion;

Llevar tarjeta de control de vehiculos de forma actual;

Trasladar a los Miembros de Junta Directiva cuando asi se requiera;

Mantener limpio el vehiculo asignado para gestiones de la Junta Directiva;

Entregar correspondencia oficial, memorandos, providencias, informes a donde se le asigne;

Recoger correspondencia de los diferentes lugares a donde se le solicite;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidon administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

W MmN LA WN

11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

23| Pagina
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién formal

Titulo o Diploma a nivel medio

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

Leyes de Trdnsito, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

especificos
'OPCION B BT

Licencia tipo A

Educacion formal

Diploma de sexto grado a nivel primaria.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencio en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Leyes de Trdnsito, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Licencia tipo A

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

indiferente

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucidn

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacién a la Calidad

Uso efectivo del tiempo

Trabajo en Equipo

transporta

Discrecion para el manejo de documentacion que
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Instituto ﬂacinnaL de Bosques T - P e
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Direccidn IV

Instituto Nacional de Bosques — INAB -

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

iNa 'b

‘%Eu.l-m-Llﬁ

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

Nombre del Puesto | DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

Direccion / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingliistica | Dependerd de la Direccién y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de

dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Subgerencia

Supervisa a | Secretaria{o) Administrativa{o) y Financiera{o), Jefe(a) Administrativo(a) y Jefe(a) Financiero(a).

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar los actividades que se desarrollan en la
Direccion Administrativa Financiera de INAB, orientadas o fortalecer los procesos administrativos y financieros en forma técnica y
profesional, temando comao base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen
desempefio de Ia Drrecaon asu curgo

FUNCIONES

1.

0 NS R W

10.
. Asesorar a la Gerencia en materia administrativa y financiera;
12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.
18
20.

P!amﬁcar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la Direccidn a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo

responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la misma.
Coordinar y supervisar la aplicacidn de las politicas administrativas en todas las dreas;
Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos administrativos;

Coordina las actividades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria;

Autorizar el gasto institucional;

Coordinar la elaboracion anual del anteproyecto de presupuesto;

Coordinar con los jefes de Departamento la elaboracion del plan operativo anual;

Coordinar reuniones de trabajo con personal administrativo y financiero para intercambiar informacicn;

Participar en reuniones de las Direcciones;
Presentar ante Junta Directiva informes de avance financiero;

Apoyar a Recursos Humanos, en la coordinacion de capacitacion del personal a su cargo;
Participar en eventos de capacitacion o adiestramiento para los que sea nombrado;
Participar en reuniones de trabajo para las que sea nombrado;

Colaborar con INAB en actividades extra laborales donde sea requerida su participacion;

Es responsable del buen uso del equipo a su cargo y da sequimiento al mantenimiento que sea definido para el mismo;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
Realiza cualquier otra actividad que le sea asignada por Gerencia de forma verbal o escrita.

IO
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Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos
|

inab

G uatemala

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

&
- o

Instituto ﬂécional.de Bosques 1A . N zik
B i e T Version 2, 2017 Escala: Direccion IV

Titulo de Licenciatura en el drea de las Ciencias Econdmicas.
Educacién formal | De preferencia maestria financiera.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Diez (10} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Conocimiento en la Administracidn Publica.
Otros estudios o conocimientos | Conocimiento en el manejo presupuestario y contable.
especificos | Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracién Publica.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

OPCIONB

Titulo de Licenciatura en el drea de las Ciencias Econdmicas.
| Educacién formal | Con estudios en maestria financiera.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal,

Conocimiento en la Administracién Pablica.

Otros estudios o conocimientos | Conocimiento en el manejo presupuestario y contable.
especificos | Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracién Publica.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

T~ " llindispensable
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacion a la Calidad Impacto e Influencia
Trabajo en Equipo Innovacion
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SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O) Y
FINANCIERA(O)

Instituto Nacional de Bosques
Mas Bosques. Mas Vida

Version 2, 2017

Escala: Secretaria |

Nombre del Puesto | SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O) Y FINANCIERA(O)

Direccién / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion

No aplica

Unidad | No aplica

dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de

Jefe(a) Inmediato | Director(a) Administrativo(a) y Financiero{a)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucidn, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos,
gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES

SIS

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17
18.
19.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

Informar a Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados.

Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con Director(a) Administrativo(a) y Financiero{a).
Recibir, sellar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia recibida de la Direccidn Administrativa y Financiera.

Marginar correspondencia y otros documentos clasificando segun su prioridad.

Consolidar informacién que se solicita a las diferentes direcciones, departamentos y unidades para ser entregada o las instituciones
que lo requieran.

Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la Direccion Administrativa y Financiera.

Escanear documentos requeridos por Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes que solicite
Financiero(a).

Coordinar los viajes de trabajo que se le asignen Director{a) Administrativo(a) y Financiero(a), solicitando los vidticos respectivos.
Coordinar las reuniones de trabajo dirigidas por Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

Elaborar presentaciones de temas requeridos por Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a), asi como la preparacion de material
escrito y digital.

Director{a) Administrativo(a) y

Coordinar el control de materiales y suministros de Director{a) Administrativo(a) y Financiero(a).

Realizar reportes sobre desperfectos que sufre el equipo con que realiza su labor y sobre las irregularidades que observa en el

desarrollo de sus actividades.

Manejar las bases de los documentos y expedientes de la Direccion Administrativa y Financiera.

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas

Otras actividades designadas por el jefe inmediato /= ki
{2y
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Instituto I'Iacional de Bosques

mas Bosques. Mas Vida

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O) Y
FINANCIERA(O)

Versién 2, 2017

Escala: Secretaria |

OPCIONA

PERIENCIA

Educacién formal

Titulo o Diploma de nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretarfales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de archivo y catalogacion, Manejo de base de datos.

OPCIGNB

Educacion formal

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y
Sociales o Carrea afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de archivo y catalogacidn, Manejo de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para

viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacién a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo

\uvae
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto | JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién | Administrativo

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repiblica de

ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

Recepcionista, Secretariafo) Administrativa(o), Encargadof(a) de Servicios Generales, Encargado(a) de

Supervi
KPS Compras, Piloto Mensajero(a).

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Jefatura Administrativa de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales,
siendo responsable ante el Director{a) Administrativo(a) y Financiero(a) del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

FUNCIONES

1,

© &% NSO AW

10.

12,
13
14.

15,
16.
17

18.
18.
20.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan en la Jefatura a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante el Director del buen desempefio de la misma.

Apoyar en el mantenimiento de las Oficinas de los proyectos;

Controlar los vehiculos propiedades del INAB que estdn en servicio en la Planta Central;

Coordinar el manteniendo de las oficinas de la planta central;

Coordinar el pago del sequro al INAB o al proveedor cuando los vehiculos sufren algun percance;

Coordinar con Delegados(as) Administrativos las remodelaciones de oficinas de sus regiones;

Coordinar el apoyo logistico a las diferentes oficinas del proyecto, planta central y regiones;

Coordinar el sistema de compras y suministro del INAB;

Coordinar y supervisar el trabajo de los técnicos(as) administrativos de Planta Central;

Es responsable del buen uso del equipo a su cargo y da seguimiento al mantenimiento que sea definido para el mismo;

. Participar en eventos de capacitacidn o adiestramiento para los que sea nombrado;

Participar en reuniones de trabajo para el que sea nombrado;
Supervisar las remodelaciones de oficinas de la planta central;
Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos y procedimientos de higiene, limpieza, mantenimiento, equipamiento de servicios
generales, mensajeria y transporte del INAB

Coordinar los vales de gasolina del transporte;

Otras obligaciones incluidas en el Reglamento Interior de Trabajo del INAB.

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole gen;ggﬁgfq.
dentro de la Institucion;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas
Otras actividades para las cuales sea requerida por su Jefe Inmediato Superior,
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Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Version 2, 2017 Escala: Direccidn |

EDUCACIGN Y EXPERIENCIA

OPCIONA

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico y Auditor o carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Manejo del Sistema SICOIN, Manejo del
Sistema SIGES, conocimiento de procesos de la Administracion publica, manejo de Leyes Fiscales y
procedimientos ante la SAT, poseer licencia de conducir vehiculo.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

OPCIONB

Educacion formal

Titulo o Diploma de Perito Contador.

Experiencia laboral

Diez (10) afios de experiencia en la Direccion Administrativa Financiera en el Instituto Nacional de
Bosques que incluyan supervision de personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Manejo del Sistema SICOIN, Manejo del
Sistema SIGES, conocimiento de procesos de la Administracion publica, manejo de Leyes Fiscales y
procedimientos ante la SAT, poseer licencia de conducir vehiculo.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

- Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Orientacion a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion

S INAR A
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

Wb RECEPCIONISTA
Instituto l'léc:ionaL.ciE Bosques Versién 2’ 2017 Escala: Secretaria |

Mas Bosques. Mas Vida

Nombre del Puesto | RECEPCIONISTA

Direccidn / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién | Administrativo

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Administrativo(a)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucién, tales como: analizar, revisar y
organizar documentos impresos y electrdnicos que ingresan a la Institucion, registrar el ingreso de correspondencia, empleados o usuarios.

FUNCIONES _

1. Brindar apoyo en la actualizacién de expedientes y la atencion al cliente por medio de Recepcion;
Establecer controles de documentos oficiales que ingresen a través de la Recepcion, asi como la entrega de los mismos a los diferentes
direcciones, departamentos y secciones;

3. Prestor asistencia en la realizacién de las actividades oficiales propias de Recepcion;

4. Prestar atencidn a usuarios del sector Forestal vinculados con las Oficinas Centrales a través de la Recepcion;

5. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

6. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias
7. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas
8. Otras actividades para las cuales sea requerida por su Jefe Inmediato Superior.
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RECEPCIONISTA

Version 2, 2017 Escala: Secretaria |

EDUCACION Y EXPERIENCIA |
BRCIONAN T i

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo
de archivo y catalogacién, manejo de base de datos y plata telefénica.

OPCIONB

Educacién formal

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econémicas, Ciencias Juridicas y
Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afic de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, manejo
de archivo y catalogacidn, manejo de base de datos y planta telefénica.

Espadiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)

Instituto Nacional de Bosques Versio i :
et g 5 e sion 2, 2017 Escala: Secretaria |

Nombre del Puesto | SECRETARIA{O) ADMINISTRATIVA(O)

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion | Administrativo

Unidad | No aplica

Comunidad Linglistica | Dependerd de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Administrativo(a)

Supervisa a | Piloto Mensajero(a) y Conserje

- - | P 3 : hs
Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucion, tales como: administrar agenda

s

logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos,
gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES :
1. Actividades secretariales propias de la oficina de Administracion;
Apoyar en la asistencia a trdmites de lineas mdviles y fijas del INAB;

3. Atender llamadas telefdnicas de usuarios internos para resolver gestiones de trdmites varios;

4, Control General de Archivo administrativo;

5. Coordinar el apayo logistico a las diferentes oficinas del proyecto, planta central y regiones;

6. Coordinar el trabajo de los pilotos mensajeros;

7. Emision de Oficios y correspondencia;

8. llevarregistroy control de documentos de Administracion;

9. Prestar apoyo a la Recepcidn;

10. Prestar atencién a usuarios del sector Forestal vinculados con la oficina de Administracion;

11. Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables
y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

12. Transcribir sin errores, el 100% de actas que se elaboran en el departamento;

13. Verificar que todo documento contenga sus firmas respectivas, las mismas sean escritas en los libros de control de traslado de
documentos;

14. Aportar a las diferentes regiones y subregiones en las diferentes actividades administrativas.

15. Coordinacidn de los vehiculos del INAB.

16. Apoyo a Contraloria General de Cuentas en INAB.

17. Apoyar con el seguro de los vehiculos.

18. Realizar informes de actividades de pilotos y conserjes.

19. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion; .

20. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias.

21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas.

22. Otras actividades para las cuales sea requerida por su Jefe Inmediato Superior.
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SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)

Version 2, 2017 Escala: Secretaria |

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo

_ especificos
OPCIONB :

de archivo y catalogacicn, Manejo de base de datos.

Educacién formal

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas v
Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labares secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de archivo y catalogacidn, Manejo de base de datos.

Espadiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias

Indiferente

Institucionales

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) DE COMPRAS

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE COMPRAS

Direccién / Regién | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion | Administrativo

Unidad | Compras

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato | Jefe(a) Administrativo(a)

Supervisa a | Técnicofa) Il de Compras y Administrador(a) del Almacén

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
Admrmstrat:vo(a) del cumphm.vento de sus funciones.

FUNC]ONES

1.

DR W

N

10.
11,
12.
13.
14.
15,
16.
d2
18.
18.
20.
21.

Realizar andlisis de las cantidades de solicitudes de compra de suministros de productos, equipos y servicios que requieren las
direcciones, departamentos, secciones y unidades del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

Analizar y evaluar las diversas cotizaciones que se reciben, con el objetivo de elegir la opcién que mds convenga a los intereses del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

Coordinar las cotizaciones de compras directas a través del Sistema de Guate compras.

Coordinar el pago a los proveedores por las compras efectuadas del fondo rotativo o caja chica.

Evaluar la verificacion de precios comparativos para la compra de productos o equipos por medio de compra directa.

Verificar el proceso de compra de productos, realizando la verificacién de la calidad de los mismos, en beneficio del Instituto Nacional
de Bosques —INAB- y realizando los tramites de pago a los proveedores finalizando al proceso de entrega.

Determinar el proceso de compra que surgen de manera imprevista y que se necesita sean atendidos rdpidamente.

Coordinar el control de servicios contratados para el funcionamiento de las diferentes direcciones, departamentos y unidades del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

Dar seguimiento a las solicitudes para el servicio y mantenimiento de los diferentes equipos, asi como la verificacion que el servicio
sea prestado eficazmente.

Coordinar la realizacion de las estadisticas de compras y pagos por servicio.

Coordinar los pedidos y remesas para adquisicion de suministros.

Elaborar el plan operativo anual —POA de Compras del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

Supervisar el manejo de Caja Chica;

Coordinary participar en las ternas de creacion de eventos de cotizacion y licitacion;

Autorizacién de las Ordenes de Compra en SISTEMA SIGES;

Manejo del Fondo Rotativo asignado;

Llevar a cabo negociaciones con proveedores en lo que respecta a precio, tiempo de entrega, tiempo de crédito y formas de pago“ g
Proporcionar informes a su jefe inmediato acerca del desarrollo del proceso de compras en el mes; .
Realizar contactos con diferentes proveedores para obtener la mejor calidad al menor precio;
Revisar la elaboracidn de Ordenes de Compra y Ordenes de pago;

dentro de la Institucidn;
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22. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
23. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
24. Otras obligaciones requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

OPCIONA

Educacion formal

Cierre de pensum en las Carreras de Ciencias Econdmicas y/o Ciencias Juridicas y Sociales o carrera
afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Amplio conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Manejo de la modalidad
de compra directa, cotizacién y licitacion, Manejo de programas SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS,
Conocimiento Creacion de Eventos de Cotizacion y Licitacién, Conacimiento en Administracion Publica.
Conocimiento en sistemas SICOIN y SIGES.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

OPCION B' P

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio con estudios universitarios en Ciencias Econdmicas y/o Ciencias Juridicas
y Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Amplio conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Manejo de la modalidad
de compra directa, cotizacién y licitacién, Manejo de programas SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS,
Conocimiento Creacidn de Eventos de Cotizacidn y Licitacidn, Conocimiento en Administracion Publica.
Conocimiento en sistemas SICOIN y SIGES.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

Espadiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacidn

Orientacidn a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) DE COMPRAS

Nombre del Puesto | TECNICO(A) DE COMPRAS

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién | Administrativo

Unidad | Compras

Comunidad Linglistica | Dependerd de la Direccién y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) de Compras

Supervisa a | Ninguno

< INSTITUCIUNAL (2

N INAB -
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Realizar actividades de asistencia en el drea de Compras, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes
al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(a) de Compras del cumplimiento de
sus funciones.
FUNCIONES :

1. Analizar y archivar documentos de los procesos de compras de INAB;

2. Generar documentos de control de las gestiones de compras;

3. Proporcionar apoyo en el registro y control de operaciones de gestién de compras;

4.  Solicitudes de la Unidad de Compras y Solicitar Partidas presupuestarias;

5. Consolidar expedientes;

6. Retenciones de ISR, informes consolidados retenciones por rentas de la capital y Régimen Simplificado, reportes de anexos del

Reten ISR;

7. Coordinacién de pago de servicios;

8. Darseguimiento a los expedientes incompletos;

9. Solicitar ingresos de almacén;

10. Recepcion de papeleria de las regiones;

11. Traslado de documentos a todas las regiones;

12. Atencidn al cliente externo e interno;

13. Recepcion de facturas por medio de contrasefias;

14. Ejecucion de compras directas;

15. Seguimiento a cotizaciones via telefdnica o electrdnica;

16. Elaboracion de autorizaciones de entrega de insumos a las diferentes direcciones;

17. Elaboracién de oficios solicitando autorizacion por compras mayores de Q.10,000.00;

18. Trdmites ante la Contraloria General de Cuentas;

19. Encargado de Caja Chica en el Departamento de Compras;

20. Llamadas a proveedores para entrega de cheques FR;

21. Realizar Ordenes de Compra por medio de Programa SIGES;

22. Realizar Liquidaciones por medio de Programa SIGES; e

23. Realizar FRN por medio de SICOIN; OO PN

24. Realizar FRT por medio de SICOIN; 2 nepari mé%}a

25. Realizar FRF por medio de SICOIN; 2 [F DESARRNLLO B
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26. Revisidn y andlisis de certificados y expedientes PIMPEP y PINFOR para el cumplimiento de normativa y legislacién aplicable a
los mismos;

27. Llevar registro y control de cupones de combustible en hojas méviles autorizadas por Contraloria General de Cuentas;

28. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole
generada dentro de la Institucion;

29. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

30. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

31. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.

OPCIONA

Educacién formal | Quinto semestre de estudios universitarios en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

. Administracion Publica.
especificos

Ve

o

OPCION B

Educacion formal | Titulo o Diploma a nivel medio con estudios universitarios en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Tres (3) afio de experiencia en compras en la Administracion Publica.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Administracion Publica.

Idiomal(s) | Espadol

Disponibilidad de horario y para

._.__ | Indiferente
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Compromiso con la Institucién
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacion a la Calidad Innovacion

Trabajo en Equipo

NG IN A%*
40| Pagina



Instituto Nacional de Eil::_sques Versicin 2} 2017 Escala: Técnico 111
mas Bosques. Mas Vida

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

ADMINISTRADOR(A) DEL ALMACEN

Nombre del Puesto | ADMINISTRADOR(A) DEL ALMACEN

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion | Administrativo

Unidad | Compras

Comunidad Linguistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidon asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) de Compras

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado de
Compras del cumplimiento de sus funciones.

i

FUNCIONES

1.

oon AW

N

9.

10.

Gestionar la de recepcion y despacho de materiales de almacén;

Crear controles internos que permitan determinar los ingresos y salidas de productos del almacén;

Generar informes e inventarios de productos de existencia en almacén;

Operar y resguardar las tarjetas de Kardex del almacén;

Supervisar los espacios de los sistemas aprobados para la clasificacion y localizacion de los materiales y suministros.

Coordinar y verificar la solicitud de pedidos y remesas para surtir el almacén, asi como para distribuir los insumos necesarios del
INAB;

Supervisar y aprobar la entrega materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas, al personal del INAB;

Supervisar el movimiento de recibo, almacenamiento y despacho de los materiales y suministros solicitados en el menor tiempo
posible.

Revisar el control de registro al dia de existencia de materiales y suministros del INAB;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
13. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y. EXPERIENCIA
OPCION A

Educacion formal | Quinto semestre de estudios universitarios en Ciencias Econdmicas o carrera afin

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Manejo de inventarios, manejo de libros contables, manejo de Office, Kardex.
Experiencia de manejo de bodega/almacen, licencia de conducir vehiculo.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCIONB

Educacién formal | Titulo o Diploma de Perito Contador, Bachiller en Ciencias y Letras o Maestro de Educacidn Primaria

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Manejo de inventarios, manejo de libros contables, manejo de Office, Kardex.
Experiencia de manejo de bodega/almaceén, licencia de conducir vehiculo.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indiferente

Competencias Institucionales Competencias Especifias
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacion a la Calidad Innovacién
Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES

Direccién / Regién | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién | Administrativo

Unidad | Servicios Generales

Comunidad Lingiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Administrativo(a)

Supervisa a | Conserje, Secretaria(o) de Servicios Generales y Piloto Mensajero{a)

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las

funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como buse los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
Administrativo del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES
1. Coordinar y supervisar que se asignen vehiculos para cubrir las comisiones del personal de INAB de la flota que tiene a su cargo;
Encargada de flota de vehiculos del INAB;
Llevar control de bitdcoras de entrega y recepcion de vehiculos;
Llevar control del uso de las instalaciones como safones de reuniones del drea de proyectos;

Revisar que todos los documentos de cada vehiculo estén al dia;
Supervisar al personal de guardiania y seguridad de las instalaciones del INAB;

Supervisar que todos los vehiculos asignados tengan al dia su mantenimiento;

Supervision del personal operativo que realiza diferentes actividades de intendencia;

Verificar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones de todas las oficinas del drea de proyectos y oficinas centrales del INAB;

10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

11. Promover la iqualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

13. Otras actividades para las cuales sea requerida por su Jefe Inmediato Superior,

©HND LA WN
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OPCION A

Educacién formal

Cierre de pensum en las Carreras de Ciencias Econémicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Otros estudios o conocimientos

Administracion Publica, Manejo de Personal, Servicio al Cliente, Mantenimiento de Instalaciones.

(OPCIONB

especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Educacion formal

Titulo Diploma o nivel medio con estudios universitarios.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Administracidn Publica, Manejo de Personal, Servicio al Cliente, Mantenimiento de Instalaciones.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indispensable

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacidn

Orientacidn a la Calidad

Innovacidn

Trabajo en Equipo

. .fN AB‘;""";U.
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SECRETARIA(O) DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto | SECRETARIA(O) DE SERVICIOS GENERALES

Direccidn / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregidn | Administrativo

Unidad | Servicios Generales

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repliblica de
donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) de Servicios Generales

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucicn, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos,
gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES

=

o NS AN

L e e T e L
AW N RO

18.

15.

16.
17.

Actividades oficiales propias de la oficina de Administracion;

Atender llamadas telefdnicas de usuarios internos para resolver gestiones de tramites varios;
Control de los vehiculos propiedades del INAB que estdn en servicio en la Planta Central;
Control de Registro y tarjetas de circulacién de los vehiculos y motocicletas;

Coordinar el apoyo logistico a las diferentes oficinas del proyecto, planta central y regiones;
Coordinar el trabajo de los pilotos mensajeros;

Coordinar la adquisicion de calcomanias de circulacion de vehiculos propiedad del INAB;
Manejo del registro de las tarjetas de circulacion de los vehiculos y motocicletas del INAB;
Prestar apoyo a la Recepcion;

. Prestar atencion a usuarios del sector Forestal vinculados con la oficina de Administracicn;

. Dar seguimiento a tramites administrativos ante la oficina de bienes del estado del Ministerio de Finanzas.

. Tramites de traspaso de vehiculos, la reposicion de placas, el control de vehiculos de la pdliza;

. Apoyo de reclamo de seguimiento de vehiculos.

. Verificar que todo documento contenga sus firmas respectivas, las mismas sean escritas en los libros de control de traslado de

documentaos;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

Otras actividades para las cuales sea requerida por su Jefe Inmediato Superior.

. |
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OPCIONA

Educacidon formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos

especificos Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

'OPCION B

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y

Educacidn formal p ’
Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experfencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

. .| Indiferente
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacion a la Calidad Innovacién
Trabajo en Equipo

&
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Nombre del Puesto | JEFE(A) FINANCIERO(A)

Direccidn / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregidn | Financiero

Unidad | No aplica

Comunidad Lingtiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Ildiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director{a) Administrativo(a) y Financierofa)

Encargado(a) Il de Presupuesto, Encargado(a) Il de Tesoreria, Encardadofa) Il de Contabilidad,

s .
Mpeiiiaae Encargado(a) Il de Inventarios, Encargado(a) il del Fondo Rotativo Institucional.

OBJETIVO DEL PUES
Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Jefatura del Departamento Financiero de INAB, orientadas a fortalecer los procesos tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante el Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a) del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan en la Jefatura a su cargo, orientadas a

fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Direccidn Administrativa y Financiera del buen desempefio de la misma.

Coordinar y organizar las actividades del personal Encargado de las Secciones a su cargo.

Dirigir y supervisar la ejecucidn del Presupuesto Anual de todas las Unidades que conforman el INAB;

Revisar y firmar las gestiones necesarias por medio de Modificaciones dentro del Presupuesto;

Elaborar y firmar los informes Financieros solicitados por autoridades del INAB y otras instancias que lo soliciten;
Atender y resolver las solicitudes presentadas por las instancias administrativas en materia financiera;

Dirigir y supervisar las operaciones contables dentro del Presupuesto del INAB;

Revisar y firmar las conciliaciones bancarias mensualmente;

Dirigir y supervisar las operaciones de ingresos y egreso en la Seccion de Tesoreria del INAB;

10. Revisar y firmar los Estados Financieros y cuadros analiticos presentados ante autoridades del INAB;

ot NS oA W

11. Mantener informado a su jefe inmediato acerca de la situacion financiera del INAB;

12. Solicitar el pago en el SICOIN de los CUR de gastos del INAB;

13. Dirigir y revisar los registros de los bienes ingresados al Inventario General del INAB;

14. Participar y colaborar en eventos de capacitacién o adiestramiento en los que sea nombrado;
15. Coordinar que se realicen los reembolsos de listados de gastos del Fondo Rotativo Institucional;
16. Apoyar al Director Administrativo y Financiero en las actividades que se le asignen;

17. Consigna la clave en los cheques girados por medio de las cuentas bancarias del INAB;

18. Orientar al personal a su cargo en la aplicacion de normas y procedimientos de trabajo;

19. Revisary firmar los informes elaborados por el personal a su cargo;

20. Promover y dirigir reuniones con el personal a su cargo; /",;E,"(O nal }"‘9‘“9
21. Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes Jn{@'gé—&ﬁ? e i 0\ Y,
y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo; i ::E ?\\v n*;Si RACULE
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22. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucidn;

23. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
24. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
25. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe Inmediato Superior.

opuén A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en cualquier carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.
Colegiado Activo

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en lubores relacionadas con el puesto y administrando personal,

Otros estudios o conocimientos
especificos

Cursos en materia tributaria, manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, manejo del
manual de clasificacién presupuestaria.

OPCIONB

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Educacion formal

Titulo o Diploma de Perito Contador.

Experiencia laboral

Diez (10) afios de experiencia en el drea financiera en el Instituto Nacional de Bosques que incluyan
supervision de personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Cursos en materia tributaria, manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, manejo del
manual de clasificacion presupuestaria.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint), internet y correo electrdnico.

Esparfiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Orientacion a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion
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Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) Il DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién | Financiero

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Financiero(a)

Supervisa a | Ninguno

Trabajo Profesional que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
Financiero(a) del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Apertura el Fondo Rotativo Institucional y la asignacidn o las diferentes cuentas de los Fondos Rotativos Internos de las unidades del
INAB;
Recibir y revisar los FRO3 con su papeleria de soporte;

Recibir y revisar facturas autorizadas por las autoridades respectivas para el trdmite de pago por medio de cheque del fondo rotativo
Elaborar y ejecutar los cheques con sus respectivos Boucher
Devolucion del FRO3 con deficiencias a los responsables;
Elaborar el informe mensual sobre las deficiencias halladas en los listados de FRO3 de los fondos rotativos internos;
Solicitar y aprobar CUR de Gastos de los FRO3;
Elaborar reportes de ejecucion presupuestaria de los listados de gastos;
Reintegrar las rendiciones de FRO3 a donde corresponda;
. Llevar el control de movimientos de egresos financieros presupuestarios a nivel de rengldn, subprograma y programas de los listados
gastados;
11. Llevar el control de movimientos de egresos financieros presupuestarios a nivel de rengldn, grupo, subproducto y programas de los
listados de gastos;
12. Operar el libro de bancos del fondo rotativo institucional;

© NS LA WN
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13. Proporcionar apoyo al departamento Financiero en la revision de liquidacion de documentos de gastos remitidos;

14. Elaborar el cierre anual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos;

15. Rendir informe de los registros diarios de los ingresos y egresos del fondo rotativo en el libro auxiliar y libro de hojas movibles
autorizado por la contraloria general del cuentas

16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

17. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

19. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

- INpR L
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OPCIONA

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Cierre de pensum en Carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Uso de paquete de Office, Conocimiento de disposiciones legales y reglamento sobre administracion

financiera y control gubernamental, conocimiento de Reglamento y Manual de Fondo Rotativo,

Conocimiento de Manual de Caja Chica, conocimiento de Controles internos de la Direccidn
Administrativa y Financiera.

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- conocimiento de Clasificacidn presupuestaria
(calidad gasto).

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Nivel Medio. Preferentemente titulo de Perito Contador

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de
Bosques.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Uso de paquete de Office, Conocimiento de disposiciones legales y reglamento sobre administracion
financiera y control gubernamental, conocimiento de Reglamento y Manual de Fondo Rotativo,
Conocimiento de Manual de Caja Chica, conocimiento de Controles internos de la Direccidn
Administrativa y Financiera.

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada —=SICOIN- conocimiento de Clasificacion presupuestaria
(calidad gasto).

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Espadfiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indiferente

Competencias Institucionales Competencias Especificas

QOrientacion al Cliente

Compromiso con la Instituciéon

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacidén

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) Il DE PRESUPUESTO

LIES

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) Il DE PRESUPUESTO

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregidn | Financiero

Unidad | Presupuesto

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Financiero(a)

Supervisa a | Técnico(a) Il de Presupuesto

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas,
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
Financiero(a) del cumplimiento de sus funciones.

dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las

FUNCIONES

I
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.
22.

Realizar la apertura en el SICOIN del presupuesto aprobado para la institucidn;
Registrar y Controlar las operaciones presupuestarias de INAB;
Apoyar en la gestidn presupuestaria de INAB ante el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion;
Apoyar en el andlisis de documentos y procesos de aplicacion al INAB en materia presupuestaria;
Aportar mecanismos presupuestarios para su aplicacién en la Direccidn Administrativa y Financiera del INAB;
Dar seguimiento a gestiones presupuestarias de INAB ante el Ministerio de Finanzas Publicas;
Elaborar la parte financiera y presupuestaria en el praceso de formulacion del anteproyecto INAB;
Establecer mecanismos de control y politicas de aplicacién para el proceso de formulacicon del anteproyecto del INAB;
Generar informes periddicos de gestidn presupuestaria y financiera de INAB;

. Generar informes, cuadros, resumenes y notas presupuestarias;

. Registrar con el usuario asignado en el SICOIN las modificaciones presupuestarias de la institucion

. Revisar la recepcion y clasificacién de las facturas para ser operadas en las tarjetas presupuestarias conforme al rengldn, fuente de

financiamiento que corresponda y entregarla al auxiliar para el trdmite que corresponda
Coordinar, supervisar la ejecucion de los CUR de compromiso y devengado en el sistema SIGES.
Coordinar, supervisar y revisar la documentacion de soporte de pagos para la correcta afectacion de renglones y de documentos de
registro.

Coordinar, supervisar y revisar las operaciones de créditos y débitos en las tarjetas presupuestarias para el control de saldos
presupuestarios

Analizar el comportamiento de gastos para efectuar oportunamente operaciones de transferencias presupuestarias y financieras en
los renglones que se encuentran afectados

Colocar el rengldn presupuestario a cada gasto solicitado

Verificar la disponibilidad presupuestaria para realizar las compras solicitadas

Elaborar dictdmenes presupuestarios para diagnosticar la disponibilidad presupuestaria bl
Supervisar y verificar que se mantenga lg némina del renglén 0y si en caso estuviera desfinanciada informar a !lgffgg(ﬁ'érﬁféhc',rgg
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos (=

Realizar el anteproyecto de prepuesto del INAB
Crear renglones presupuestarios para mejorar la ejecucidn presupuestaria del INAB

{= DEDETARS
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23. Apoyar en la elaboracidn del plan operativo anual del INAB

24. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

25. Promover la iqualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

26, Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

27. Otras actividades que le sean requeridas por su lefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA [ i, : i
OPCIONA ‘

Educacion formal | Cierre de pensum en Carrera de Ciencias Econémicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Manejo de paquetes de software y manejo del manual de programacion presupuestaria manejo del
Sistema de Contabilidad integrada SICOIN.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B

Educacidn formal | Titulo de Nivel Medio. Preferentemente titulo de Perito Contador

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el instituto Nacional de
Bosques.

Manejo de paquetes de software y manejo del manual de programacion presupuestaria manejo del
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

.| Indiferente
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacién a Resultados Blsqueda de Informacion
Orientacién a la Calidad Innovacidn
Trabajo en Equipo

-- —
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Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA

Direccién / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion | Financiero

Unidad | Tesoreria

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Financiero(a)

Supervisa a | Técnico(a) Il de Tesoreria, Técnicofa) | de Archivoy Catalogacion

Trabajo Profesional que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, temando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefe(a)
Financierofa} del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Coordinar las funciones de la Seccion de Tesoreria;

2. Aprobary revisar el control de ingresos;
3. Coordinar y supervisar la recepcién de facturas, autorizadas por las autoridades respectivas para el tramite de pago por medio de
cheque del fondo rotativo

A

Coordinar la ejecucion y elaboracidn cheques con sus respectivos Boucher

n

Coordinar y dirigir los registros diarios por los ingresos y egresos del fondo rotativo en el libro auxiliar y libro de hojas movibles
autorizado por la contraloria general del cuentas

Brindar atencion al cliente interno y externo;

Aprobar y firmarlos movimientos y los saldos consignados en los libros de bancos;

Aprobar y Firmarlos cheques a proveedores;

© % N>

. Proporcionar informacion concerniente a los movimientos de Tesoreria a la Direccion;

10. Aprobar y Firmar la Caja Fiscal;

11. Realizar los cuadres de caja;

12. Coordinar y supervisar los informes de cheques emitidos en forma semanal y mensual del fondo rotativo.

13. Coordinar y supervisar el control de cdlculos y manejo de planillas para pago de vidticos del personal asignado a comisiones

14. Rendir cuentas del INAB a la Contraloria General de Cuentas;

15. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

16. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

18. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.
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OPCIONA

Educacién formal

Cierre de pensum en Carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.
Conocimiento de leyes tributarias.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Nivel Medio. Preferentemente titulo de Perito Contador

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de
Bosques.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.
Conocimiento de leyes tributarias.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indiferente

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | TECNICO(A) DE TESORERIA

Direccién / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion | Financiero

Unidad | Tesoreria

Comunidad Lingtiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) il de Tesorerfia

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el Departamento de Tesoreria, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(a) de Tesoreria del
cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

Elaborar las declaraciones de impuestos tributarios de INAB;
Elaborar mensualmente la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos del INAB;
Entregar cheques a proveedores;

Emitir cheques;

Operar registros en el SICOIN;

Realizar acreditamiento en cuenta;

Redactar oficios de tesoreria;

Registrar el movimiento mensual en los Libros de bancos;

Revisar documentacion de las Delegaciones regionales;

Atender solicitudes de Contraloria General de Cuentas;

Manejo del fondo de Caja Chica de la Seccion de Tesoreria;

Elaborar Vidticos al Exterior e Interior;

Administrar el Fondo Rotativo Fortalecimiento Institucional INAB;

Elaborar los recibos de pago de la contribucidn Voluntaria de Clases Pasivas;
Elaborar el libro de IVA por Ventas y Servicios;

Cadificar los documentos de la Caja Fiscal;

Archivar documentacidon de Ingresos y Egresos;

Brindar atencién al cliente interno 'y externo;

Registrar y controlar el archivo de la Seccién de Tesoreria de INAB;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
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22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
23, Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERI

ENCIA
OPCION A g :

Educacién formal | Sexto semestre de estudios universitarios en carrera afin al puesto.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.
especificos | Leyes bancarias, leyes fiscales y del sector Forestal preferentemente.

OPCION B

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral
Bosques.

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de

especificos | Leyes bancarias, leyes fiscales

Idiomal(s) | Espafiol

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.
y del sector Forestal preferentemente.

Disponibilidad de horario y para

- .| Indiferente
viajar

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Orientacion a la Calidad

Busqueda de Informacion

Innovacion

Trabajo en Equipo

NINAR
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Nombre del Puesto
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TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Direccidn / Region

Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion

Financiero

Unidad

Tesoreria

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato

Encargado(a) Il de Tesoreria

Supervisa a

Ninguno

Realizar actividades de asistencia

inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(a) Il de Tesoreria del
cumplimiento de sus funciones.

en el drea de Archivo y Catalogacion, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones

FUNCIONES

o NSOk W

dentro de la Institucion;

1. Clasificar y archivar la documentacion de ingresos y egresos del INAB mensualmente;

Registrar y controlar el archivo general de INAB;

Consignar el nimero de operacidn en cada expedientes de la caja fiscal;

Establecer controles para el archivo y ubicacion de documentos oficiales de Tesoreria;

Brindar atencion al cliente interno y externo;

Apoyar en la planta telefénica de recepcion cuando es requerido;

Prestar asistencia en la realizacién de las actividades oficiales propias de la oficina tesoreria;

Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables
y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento gue esté definido para el mismo;

9. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

10. Promover la igualdad de génera en las acciones del puesto que sean propias;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.
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Version 2, 2017 Escala: Técnico |

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.
especificos | Control y manejo de sistemas de archivo.

OPCION B

Educacién formal | Cuarto semestre en carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paguetes de Office ( Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.
especificos

Control y manejo de sistemas de archivo.

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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iNab

ENCARGADO(A) Il DE CONTABILIDAD

% 4
&

Instituto Nacional de Bosques i) . f
B e Ve Versién 2, 2017 Escala: Profesional 11

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) Il DE CONTABILIDAD

Direccién / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregidn | Financiero
Unidad | Contabilidad

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Financiero(a)

Supervisa a | Técnico(a) de Contabilidad

Trabajo Profesional que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefe(a)
Financiero(a) del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Funge como Contador General de la institucion;

Registrar las operaciones presupuestarias de egresos por medio de orden de compra de la Institucidn;
Registrar y controlar las operaciones contables del INAB;

Generar la informacion contable del INAB;

Conciliar e integrar las cuentas bancarias de la Institucion;

Controlar los documentos contables de la Institucion;

NSO LA W

Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segtin la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables

y fungibles y dar el sequimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

8. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

9. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos indigenas;

11. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.
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Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

ENCARGADO(A) Il DE CONTABILIDAD

Version 2, 2017 Escala: Profesional I

OPCIONA

YEXPERIENCIA

5

Educacion formal

Cierre de pensum en Carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN y manual de clasificacién presupuestaria.
Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracidn Tributaria —=SAT-.

OPCIONB

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPaint), internet y correo electronico.

Educacion formal

Titulo o Diploma de Perito Contador.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de
Bosques.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN y manual de clasificacién presupuestaria.
Perito Contador registrada en la Superintendencia de Administracién Tributaria —=SAT-,
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) DE CONTABILIDAD

Nombre del Puesto

TECNICO(A) DE CONTABILIDAD

Direccidn / Region

Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion

Financiero

Unidad

Contabilidad

Comunidad Lingiiistica
dadnde se ubica el puesto

Dependerd de la Direccion y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato

Encargado(a) Il de Contabilidad

Supervisa a

Ninguno

Realizar actividades d

e asistencia en el drea de Contabhilidad, en todos
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargodo(a) de Contabilidad del
cumplimiento de sus funciones.

los procesos relacionados con las funciones y atribuciones

FUNCIONES

o NS AW

dentro de la Institucién;

1. Revision de facturas e informes de honorarios del personal de la institucion;

2. Entrega de formularios de vigticos a las regiones: vidtico-nombramiento y anticipo, vidtico-constancia y liquidacion, vidticos al
exterior y planilla de gastos varios;

Revisidn de facturas por ventas y servicios de las diferentes regiones y subregiones del INAB;

Apoyo en el archivo y codificacidn de expedientes de la caja fiscal;

Atencién al cliente interno y externo;

Revisién de liquidaciones del fondo rotativo;

Control y registro de formas 63-A2;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

9. Promover la iqualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
11. Otras actividades para las que sea requerido por su Jefe inmediato superior.
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Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

TECNICO(A) DE CONTABILIDAD

Version 2, 2017 Escala: Técnico 111

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria en Ciencias Econémicas o carrerd afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

especificos | Manejo de contabilidad del sector publico

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

OPCIONB

Educacién formal

Titulo o Diploma de Perito Contador

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.
Manejo de contabilidad del sector publico.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indiferente

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Blsqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

ENCARGADO(A) Il DE INVENTARIOS

INnstituto Nacional de Bosques ) ' 4
e e as \ch Version 2, 2017 Escala: Profesional Il

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) Il DE INVENTARIOS

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién | Financiero

Unidad | Inventarios

Comunidad Lingtiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regién asignada. (Ver mapa de idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Financiero(a)

Supervisa a | Técnico(a) de Inventarios

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefe(a)
Financiero(a) del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

Operar Libro General de In ventarios;
Clasificar los bienes que ingresan ol Inventario tanto fungibles como inventariarles;
Operar los libros de Adicionales Inventariarles y Fungibles;

b

Coordinar la clasificacién de expedientes que ingresan a la Seccién de Inventarios;

Coordinar las bajas de los bienes inventariarles y fungibles que se den en las oficinas de planta central, regiones y proyectos;
Designar al personal a su cargo para la realizacién de comisiones para la verificacion y codificacion de bienes en oficinas del INAB;
Revisar y supervisar los informes de actualizacién de los bienes asignados al personal del INAB;

Actualizar la base de datos del Inventario General;

© o NN RN

Supervisar los registros de cargos, descargos y traslados de Bienes Fisicos en las Tarjetas de Responsabilidad;
. Realizar verificaciones fisicas de inventarios;
. Controlar los bienes existentes en las bodegas del INAB;
. Elaborar y presentar al Ministerio de Finanzas Publicas el Informe Anual de Inventario;
. Operar los registros de bienes inventariables en tarjetas matrices;

P T
A W N RO

_Redactar actas de conocimiento y oficios relacionados con el manejo de inventarios;

[y
w“

. Realizar las gestiones de ingreso cuando se reciban bienes en el INAB en calidad de donacion;

. Aprobar los finiquitos de entrega de mobiliario a personal que ya no labora de acuerdo a la tarjeta de responsabilidad;

. Supervisar y revisar la actualizacidn de tarjetas de responsabilidad del personal del INAB;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

=~k
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19, Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
21. Otras actividades para las que sea requerido por su Jefe inmediato superior.

-ff‘f"’mm“"*m,
;*v{;\;: Q\Onal d@\\ "
MENTO <, %
= RROLLO 2 |
L2 NSTITRGIONAL &/
z, /

4




Instituto Nacional de 8osques
Mas Bosques. Mas Vida

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

ENCARGADO(A) Il DE INVENTARIOS

Version 2, 2017 Escala: Profesional I

OPCION A

Educacién formal

Cierre de pensum en Carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.
Conocimientos en control de Inventarios.

OPCION B

Educacién formal

Titulo o Diploma a nivel medio con estudios universitarios en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de
Bosques.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

Conocimientos en control de Inventarios.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) DE INVENTARIOS
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Instituto Nacional de Bosques Versién 2’ 2017 ESCCIIG‘.’ Técnico I
Mmas Bosques. Mas Vida

Nombre del Puesto | TECNICO(A) DE INVENTARIOS

Direccion / Regién | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion | Financiero

Unidad | Inventarios

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de lo Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
dénde se ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargadofa) Il de Inventarios

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Inventarios, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes
al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(a) Il de Inventarios del cumplimiento
de sus funciones.

FUNCIONES

1. Revisary controlar los bienes inventariables y fungibles asignados al personal de las Direcciones y Direcciones Regionales;
Actualizar semanalmente los movimientos a través de las hojas de traslado en la base de datos asignada;
Actualizar las Tarjetas de responsabilidad del personal del INAB segun las oficinas asignadas;

Realizar inventarios fisicos periddicos en las oficinas de INAB de planta centra, drea de proyectos, Regiones 'y Subregiones del INAB;

Codificar los bienes asignados al personal del INAB seguin las unidades asignadas;

Generar informacion a través de reportes periédicos brindando apoyo en el traslado de bienes a utilizarse por colaboradores del

INAB;

Brindar apoyo en la realizacidn de actividades propias de la Unidad Financiera de INAB;

8. Apoyar la logistica de las actividades de gestion del Inventario de INAB;

9. Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento al mantenimiento que esté definido
para los mismos;

10, Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

oo AW

~

dentro de la Institucion;
11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
13. Otras actividades para las que sea requerido por su Jefe inmediato superior.
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TECNICO(A) DE INVENTARIOS

Instituto Nacional de Bosques Versién 22017
Mas Bosgues. Mas Vida ’

Escala: Técnico 111

'EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA S

Educacién formal | Quinto semestre de estudios universitarios en carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

especificos | Manejo de paquetes de software.

Otros estudios o conocimientos | Control, manejoy registro de bienes en libros y tarjeta de inventario.

OPCION B

Educacién formal | Titulo a Diploma a nivel medio, con estudios universitarios.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

especificos

Idiomals) | Espafiol

Otros estudios o conocimientos | Control, manejoy registro de bienes en libros y tarjeta de inventario.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Disponibilidad de horario y para

~° " |Indiferente
viajar

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) DE PRESUPUESTO

N,

Instituto Nacional de Bosques e ion 2 . $ i
o gl I i Version 2, 2017 Escala: Técnico Il

Nombre del Puesto | TECNICO(A) DE PRESUPUESTO

Direccién / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregidn | Financiero

Unidad | Presupuesto

Comunidad Lingdistica | Dependerd de la Direccion y/o Regién asignada. (Ver mapa de ldiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
dénde se ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato Encargadofa) Il de Presupuesto

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Presupuesto, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes
al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargadofa) Il de Presupuesto del cumplimiento
de sus funciones.

FUNCIONES

Asignar y controlar fas operaciones de presupuesto en registro electrénico preventivo;

o

Recibir y revisar listados de partidas presupuestarias para su asighacion;
Registra la ejecucidn analitica del presupuesto por tipo de gasto;
Recibir érdenes de compra para revisar datos y aplicacion de renglones de gasto;
Recibir, revisar y registrar en el sistema de gestién SIGES las drdenes de compra;
Registra en la etapa de compromiso los comprobantes unicos de registro CUR;
Recibir, registrar y operar las néminas del personal en el SIGES Y SICOIN;
Generar informes consolidados y miltiples de la actividad presupuestaria de INAB en forma mensual;
Apoyaren materia presupuestaria d los Delegados Administrativos en la aplicacion de renglones de gasto;
. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;
11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
13. Otras actividades para las que sea requerido por su Jefe inmediato superior.
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TECNICO(A) DE PRESUPUESTO

Instituto Nacional de Bosques Versién 2, 2017 Escala: Técnico Il
mas Bosques. Mas Vida

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIGN A T

Educacion formal | Sexto semestre de estudios universitarios de una Carrera de Ciencias Econémicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.
especificos | Conocimientos en el manejo de Manual de Clasificacidn presupuestaria, SIGES y SICOIN.

OPCION B

Titulo o Diploma de Perito Contador con estudios universitarios de una Carrera de Ciencias Econémicas

Educacién formal "
o carrera afin.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electroénico.
especificos | Conocimientos en el manejo de Manual de Clasificacion presupuestaria, SIGES y SICOIN.

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

- .| Indiferente
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacién a la Calidad Innovacién

Trabajo en Equipo
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PILOTO MENSAJERO(A)

Instituto Nacional de Bosques Version 2, 2017 Escala: Operativo |
Mmas Bosques. Mas Vida
Nombre del Puesto | PILOTO MENSAJERO(A)

Direccion / Region | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregién Administrativo

Unidad | Servicio Generales

Comunidad Lingtistica

dénde se ubica el puesto | 2016).

Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) Administrative(a) / Encargado(a) de Servicios Generales

Supervisa a | Ninguno

interior de la Republica, para cumplir con las comisiones de trabajo asignadas.

ﬂ

Trabajo operativo que consiste clasificar, distribuir correspondencia, expedientes y documentos, ademds conduce vehiculos motorizados,
para transportar y distribuir la correspondencia, como tambign a trabajadores de la Institucion a diferentes destinos de la capital y del

FUNCIONES j

la republica;
Apoyar en asistencia en la realizacién de actividades propias de la oficina;

Colaborar dos veces al dia en la limpieza general;
Colaborar en sacudir, limpiar vidrios y alfombras de los vehiculos;
Cumplir con la distribucion puntual de los documentos que le sean asignados;

O N O A LN

para los mismos;

o

dentro de la Institucion;
10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12. Otras actividades para las que sea requerido por su Jefe inmediato superior.

1. Conducir los vehiculos asignados en las distintas comisiones que se le asignen, tanto a nivel de la ciudad capital, como del interior de

Colaborar con el mantenimiento en general del edificio (cambiar focos, pintar paredes, labores sencillas de plomeria y jardineria);

Emplear y desarrollar sus conocimientos técnicos que contribuyan al cumplimiento de las funciones asignadas por su Jefe inmediato;
Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento al mantenimiento que esté definido

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

i et A

s
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Instituto Nacional de Bosques i ] i
e St A i Rt Versién 2, 2017 Escala: Operativo |

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA ;

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Leyes de Transito.
especificos | Licencia de conducir vehiculo tipo B

OPCION B

Educacion formal | Diploma de Sexto grado a nivel primaria.

Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Leyes de Trdnsito.
especificos | Licencia de conducir vehiculo tipo B

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

v°. " | Indispensable
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Administracion de los recursos
Orientacion a Resultados Iniciativa
Orientacion a la Calidad Uso efectivo del tiempo
Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | CONSERJE

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion | Administrativo

Unidad | Servicios Generales

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
dénde se ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefefa) Administrativo{a) / Encargado(a) de Servicios Generales

Supervisa a | Ninguno

Trabajo operativo que consiste en conservar limpia y ordenada todas las dreas administrativas y oficinas asignadas, auxiliando en la
ejecucion de labores de reparacidn de instalaciones, mantenimiento y servicios en las instalaciones que ocupa la Institucion.

FUNCIONES :
1. Apoyar en asistencia en la realizacién de actividades propias de la oficina;

2. Atender las solicitudes que sobre la ejecucién de este contrato realicen los autoridades superiores;

3. Colaborar con el mantenimiento en general del edificio (cambiar focos, pintar paredes, labores sencillas de plomeria y jardineria);

4, Colaborar dos veces al dia en la limpieza general;

5. Colaborar en sacudir, limpiar vidrios y alfombras;

6. Cumplir con la distribucion puntual de los documentos que le sean asignados;

7. Empleary desarrollar sus conocimientas técnicos que contribuyan al cumplimiento de las funciones asignadas por su Jefe inmediato;

8. Responsable del buen uso del equipo, mobhiliario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento al mantenimiento que esté definido
para los mismos;

9. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;
10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12. Otras actividades para las que sea requerido por su Jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
pRCIONA e 5

Educacién formal | Tercero bdsico aprobado.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

especificos Mantenimiento de Instalaciones, plomeria, jardineria, electricidad y otros relacionados.

OPCION B

Educacion formal | Tercer grado a nivel primaria.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

especiicos Mantenimiento de Instalaciones, plomeria, jardineria, electricidad y otros relacionados.

Idiomals) | Espaiiol

Disponibilidad de horario y para

. .__|Indiferente
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Administracion de los recursos
Orientacion a Resultados Iniciativa
Orientacion a la Calidad Uso efectivo del tiempo
Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Puestos

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
RECURSOS HUMANOS

EC

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

Direccion / Region

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregién

No aplica

Unidad

No aplica

Comunidad Lingiiistica
dénde se ubica el puesto

Dependerd de la Direccidn y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato

Subgerencia

Supervisa a

Jefe(a) de Desarrollo Institucional, Jefe(a) de Recursos Humanos y Secretaria(o) de la Direccién de Recursos
Humanos.

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar,
Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos de INAB, orientadas o fortalecer los procesos de apoyo administrativo y
financiero en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia
y Subgerencia del buen desemperio de la Direccion a su cargo.

coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la

FUNCIONES

oA Wb

correspondientes;

y Recursos Humanos;

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la Direccién a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la misma.

Asegurar la dotacicdn idénea de RRHH de la Institucidn y su desarrollo;

Asesorar a la Gerencia sobre los aspectos relacionados con los procesos de modernizacion y desarrollo institucional del INAB;
Coordinar los procesos de fortalecimiento institucional del INAB, acordes al marco legal vigente y marco estratégico institucional;
Dar seguimiento al cumplimiento de los procesos establecidos de fortalecimiento institucional mediante el monitoreo de indicadores

Dar sequimiento al estatus de las acciones correctivas identificadas;
Determinar las estrategias @ largo plazo para desarrollar a la Institucién transformando su cultura organizacional, con el fin de
asimilar los cambios generados por los proyectos de modernizacion;

8. Disefiar, evaluar y dar seguimiento a la implementacion de la mejora continua de los procesos del INAB;

9. Garantizar la adecuada utilizacidn de los recursos fisicos, humanos y financieros, asignados a la Direccidn de Desarrollo Institucional

10. Determinar las estrategias, programas y proyectos de gestién de la calidad institucional;

11. Revisar las actualizaciones de los manuales organizacionales de la Institucion;

12. Participar en la planificacién estratégica y la planeacion operativa de la Institucion, con el fin de integrar el programa fortalecimiento
y modernizacién del INAB;

13. Realizar la evaluacién sistémica y objetiva de los procesos, actividades, recursos y resultados relativos a la implementacion del
proceso de gestion de la calidad;

14, Supervisar los estudios de cargas de trabajo, de acuerdo con los procesos establecidos;

15. Rendir informes sobre resultados de los avances de la gestién de la calidad;

16. Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables |

de los objetivos de la Institucidn y velando porque los cambios autorizados sean reflejados en el organigrama de la Institut

y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo; V,;«-;go-ﬂa I *@
. es g i 5 i e F A oY
17. Revisar periddicamente la estructura del INAB y proponer mejoras de acuerdo a las necesidades identificadas, para asegugéﬁbf log %o\
/ o pepaRTIYEN
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Escala: Direccion IV

el POA;
19.
20.

dentro de la Institucion;
21,
22:
23.

18. Supervisar y evaluar los avances de cada uno de los departamentos a su cargo para el cumplimiento de los objetivos planteados en

Participacidn en las diferentes reuniones convocadas por Junta Directiva, Gerencia y Subgerencia;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

promover la iqualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, Psicologia Industrial o
carrera afin. Preferentemente con Maestria.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Diez (10) afios de experiencia labores relacionadas con el puesto, que incluyan administracion de
personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Gestion de Recursos Humanos, Administracion Publica, conocimientos de Normas ISO, normativa y
leyes del pais. Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electronico.

OPCION B

Educacion formal

No aplica

Experiencia laboral

No aplica

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

No aplica

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacidn a Resultados

Liderazgo

Orientacion a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion

“‘x
A

ituto s
4

At

Qo

o

76 | Paginis




Instituto Nacional de Bosques fé 0 ‘ :
g g o Version 2, 2017 Escala: Secretaria |

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Puestos

SECRETARIA(O) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto | SECRETARIA(O) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

Direccion / Regién | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemalq, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(o) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucicn, tales como: administrar agenda,

logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electranicos,

gestionar tramites administrativos internos, utender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES

1. Atender a usuarios internos y externos vinculados con la oficina de la Direccidn de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos;

2. Llevar el control de documentos oficiales de la Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos;

3. Manejar la bases de datos de los documentos y expedientes de la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos;

4. Prestar apoyo y asistencia en la realizacidn de las actividades oficiales propias de la Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos;

5 Realizar los trdmites ante el sequro como inscripciones, modificaciones, cambios de categoria, reclamos, solicitud de autorizaciones,
manejo de formularios y otros relacionados del mismo;

6. Registro de permisos, licencias, vacaciones, suspensiones, etc., en el programa del reloj, para la emision del reporte mensual del
personal 022 de planta central;

7. Encargada de las gestiones ante el IGSS, como inscripciones, certificados del 1GSS, actualizaciones entre otros;

8. Realizar gestiones administrativas del fondo de retiro de los colaboradores 022 y 028;

9. Entrega de solvencias o finiquitos a los ex empleados o ex colaboradores del INAB;

10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

13. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

|
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OPCION A

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo

OPCIONB

de archivo y catalogacion, manejo de base de datos.

Educacién formal

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicasy
Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo
de archivo y catalogacion, manejo de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para

viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacién a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo

Organizacion
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Nombre del Puesto | JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Direccion / Regién | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregién | Desarrollo Institucional

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Reptblica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanaos

Supervisa a | Analista de Desarroflo Institucional

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Jefatura de Desarrollo Institucional de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Direccién de Desarrollo Institucional y de Recursos Humanos del buen desempefio de la jefatura
a su cargo.

FUNCIONES

1. Dar sequimiento al cumplimiento de los procesos establecidos de fortalecimiento institucional mediante el monitoreo de indicadores
correspondientes;

2. Realizar diagndstico de la informacion documental institucional cugndo sea necesario;

3. Velar por mantener actualizados los manuales organizacionales de la Institucion;

4. Llevar un listado maestro de los distintos manuales organizacionales de la institucion;

5. Participar en la planificacion estratégica y la planeacidn operativa de la Institucion, con el fin de integrar el plan de fortalecimientoy
modernizacién del INAB;

6. Disefiar metodologias e instrumentos que permitan establecer los planes de mejora para el fortalecimiento institucional;

7. Apoyar en la elaboracion de proyectos y propuestas nuevas de fortalecimiento y gestion de desarrollo de la institucion.

8. Realizar los estudios de cargas de trabajo del departamento de acuerdo con los procesos establecidos, cuando sea requerido;

9. Velar por el adecuado disefio, elaboracién, implementacién y administracion de formas y formatos institucionales;

10. Brindar asesorfa administrativa y apoyo técnico en la elaboracién y presentacion de los manuales administrativos institucionales;

11. Fomentar el fortalecimiento de las capacidades del enmarcado en las competencias del departamento;

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

13, Promover la igualdad de género en las acciones del puesto gue sean propias;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

15. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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Mmas Bosgues. Mas Vida

EDUCACION Y EXPERIENCIA
‘GrEIONAL L e

Titulo de Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial o
Educacion formal | carrera afin. De preferencia certificado de Auditor Interno ISO 9001 de la version vigente.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Seis (6) afios de experiencia labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos | Normas 150, Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint, M5 Visio), internet y correo
especificos | electronico.

OPCION B

Educacion formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos
especificos

No aplica

Idiomals) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

"¢ % | Indispensable
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacidn a la Calidad Impacto e Influencia
\Ebajo en Equipo Innovacion J
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Instituto Nacional de Bosques 0 e TS enT
Mmas Basques. Mas Vida Versién 2, 2017 Escala: Técnico IV

Nombre del Puesto | ANALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Direccién / Regién | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregion | Desarrolio Institucional

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Desarrollo Institucional

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de andlisis técnico en el Departamento de Desarrollo Institucional, en todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de
Desarrollo Institucional del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES %

1. Asistir en lo recopilacion, procesamiento y consolidacion de informacién necesaria para alinear la mejora continua a los manuales de

procedimientos de la institucion;

Brindar orientacién en lo relacionado a las actividades propias del Departamento a quien lo solicite;

Identificar y generar los mapas de procesos institucionales, necesarios para la elaboracion de los manuales institucionales;
Generar o actualizar manuales y diagramas de flujo de la Institucién, cuando le sea requerido;

Realizar capacitaciones cuando le sea requerido;

Apoyar al Jefe de Desarrollo Institucional en el monitoreo e implementacidn de indicadares;

Elaborar formatos, formas y documentos de apoyo para su estandarizacion a nivel institucionales;

Apoyar a la Jefatura de Desarrollo Institucional en la asesoria técnica a nivel institucional para la elaboracion de los Manuales

o N ;R W

administrativos institucionales;

9. Apoyar en el proceso de elaboracion de metodologias y proyectos para operativizar los planes de mejora a nivel institucional;

10. Realizar auditorias de procesos cuando le sean requeridas;

11. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

12. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

14. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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ANALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacidn formal

Séptimo semestre de carrera universitaria en Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial, Administrador
de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint), MS Visio, internet y correo electronico,
Manejo de base de datos.
Normas de calidad I1SO.

OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial, Administrador de Empresas o
carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), MS Visio, internet'y correo electrénico,
manejo de base de datos.
Normas de calidad 150.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indispensable

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Blsqueda de Informacion

Orientacién a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques s . N e
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Nombre del Puesto | JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

Direccién / Regién | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregién | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Desarrollo institucional y Recursos Humanos

Encargado(a) de Néminas, Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion, Responsable de Acciones de Personal,
Analista de Bienestar Laboral, Responsable de Reclutamiento y Seleccion.

Supervisa a

Trabajo profesional que consiste en p!am'fr'cdr, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Jefatura de Recursos Humanos de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos del buen desempefio de la jefatura
a su cargo-

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la Jefatura @ su cargo, orientadas a

fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos del buen desempefio de la misma;

2. Apoya a los involucrados en el disefio de herramientas para medir la efectividad de la induccion y el desenvolvimiento del nuevo
colaborador;

3. Coordina la aplicacion de la herramienta, verificando que sea recibida por los contratados;

4. Coordina la entrevista final con Gerencia para llevar a cabo la toma de decisiones con los candidatos sugeridos por el Jefe de la Plaza
Vaacante;

5. Define con el jefe inmediato del puesto vacante, el perfil basico tomando como punto de referencia el Manual de Organizacion y
Funciones;
Define estrategias que le faciliten mantener actualizado su banco de datos de candidatos potenciales;

7. Define la Bateria de Pruebas Psicoldgicas y Técnicas que deben aplicarse de acuerdo con el perfil de la plaza vacante;
Define los recursos econdmicos que se utilizan para reclutar candidatos a las plazas vacantes; tomando como referencia el
presupuesto establecido para el efecto;

9. Lleva a cabo entrevistas profundas de seleccion de personal;

10. Elabora la herramienta de evaluacion del desempefio para su aprobacidn y promueve actividades encaminadas a socializar el
programa de evaluacion del desempefio en todas las dreas y Regiones;

11. Elige en conjunto con los involucrados, el plan de capacitadores internos;

12. Elige los candidatos finalistas que van a presentarse al Jefe de la Plaza Vacante;

13. Es responsable del buen uso del equipo a su cargo y da seguimiento al mantenimiento que sea definido para el mism"{g}\*‘--\“'a‘ de ,}, g
PG

14, Velar por el cumplimiento y observancia del Reglamento Interior de Trabajo del INAB; < \ ‘.(l; CLO
15. Participa activamente en la elaboracion de los Diagndsticos de Necesidades de Capacitacion; " E“ ’g [
16. Participa de manera activa en el Comité de Festejos de la Institucion; i /
17. Planifica y coordina las actividades que son inherentes al Departamento de Recursos Humanos; i ot /
18. Planifica y da seguimiento a los programas de induccidn v re induccién institucional; ‘ “H,“,,P;E’f

19. Preside el Comité de Becas;
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20. Revisa y firma los informes de Seleccion de Personal que serdn presentados al Jefe de la Plaza Vacante, previo a que se lleven a cabo
las entrevistas con los candidatos;

21. Supervisa de manera directa la labor realizada por el Encargado de Néminas en refacion a la generacion de la nomina;

22. Revisa el reporte mensual de los colaboradores 022, y aplica las sanciones establecidas en elRIT,;

23. Velar porque los contratos emitidos por la institucién estdn apegadas a las leyes laborales o la Ley de Contrataciones del Estado;

24. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

25. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

26. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

27, Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A Rolmong

Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia Industrial o carrera afin.

E i6 mal ) )
dugaclan forma Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Seis (6) afios de experiencia labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo

Otros estudios o conocimientos especificos g . ;
t P electrénico, Manejo de base de datos. Normativa y leyes laborales.

OPCION B

Educacién formal

No aplica

Experiencia laboral

No aplica

Otros estudios o conocimientos especificos

Idiomals)

No aplica

Espafiol

Disponibilidad de horario y para viajar

Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacién a Resultados

Liderazgo

Orientacién a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion
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Nombre del Puesto | RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Direccidn / Region | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregién | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiistica | Dependerd de la Direccién y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Recursos Humanos

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe de
Recursos Humanos del cumplimiento de sus funciones.

'FUNCIONES

1. Apoyar en la elaboracion de nombramientos;

Apoyar en la alimentacion de la base de datos de examenes técnicos;

Apoyar en el proceso de evaluaciones del desempefio y clima organizacional;

Brindar asesoria en los procesos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal; asi como evaluaciones y entrevistas laborales;

Apoyar en la alimentacicn de la base del banco de datos de aspirantes a un cargo dentro de la institucion;

Notificar nombramiento a colaborador contratado;

Apoyar en el proceso de Induccién Institucional del personal de nuevo ingreso;

Participar en eventos de capacitacién o adiestramiento para lus que sea nombrada;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

© e NS LA W

10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
forcloNAl T

Educacién formal | Cuarto semestre de carrera universitaria de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

especificos de base de datos.

Leyes laborales (bdsico), Normativas de CGC, Ley de Contrataciones del Estado.
Manejo eficaz de paquetes de Office ( Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo

OPCION B

Educacion formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplfica

Otros estudios o conocimientos

especificos Ne:aplica

\dioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

""" | Indispensable
viajar

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) DE NOMINAS

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE NOMINAS

Direccioén / Regién | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregién | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Reptiblica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Recursos Humanos

Supetvisa a | Técnico(a) de Nominas

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe de
Recursos Humanos del cumplimiento de sus funcianes.
FUNCIONES : :
1. Cdlculoy elaboracién de las néminas del personal y colaboradores de INAB bajo los renglones presupuestarios cero veintidos (022)y
cero veintinueve (029);
2. Control mensual de los descuentos establecidos en la némina, de acuerdo a los renglones presupuestarios cero veintidds (022) y cero
veintinueve (029);
3. Brindar asesoria en el cdlculo de ISR proyectado y definitivo al personal bajo el renglon cero veintidds (022);
4. Calculo, generacidn y envio de la conciliacion an ual del ISR del personal del renglén presupuestario cero veintidds (022);
5. Cdlculo y elaboracion de las nominas de Dietas, de la Junta Directiva del INAB y PINPEP;
6. Cdlculo y elaboracion de Prestaciones Laborales del personal bajo el rengldn presupuestario cero veintidds (022);
7. Cuadre del Seguro de vida y gastos médicos del personal y colaboradores bajo el rengldén presupuestario cera veintidos (022) y cero
veintinueve (029);
8. Cuadrey envio del Fondo de retiro del personal y colaboradores bajo el rengldn presupuestario cero veintidds (022) y cero veintinueve
(028);
9. Elaboracidn, ingreso y carga de datos en forma mensual al Sistema de Néminas de acuerdo a los cambios solicitados;
10. Actualizar el descuento de ISR en forma mensual de acuerdo a reportes de vidticos enviados por los Delegados Administrativos, del
personal bajo el rengldn presupuestario cero veintidos (022).
11. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de Ja informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
12. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
14. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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OPCION A

Educacion formal

Cierre de pensum de estudios universitarios en carrera de Ciencias Econdémicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint), internety correo electrénico, Manejo

de base de datos.

OPCION B

Normativa y leyes laborales.

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Carrera de Ciencias Econémicas o carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo

de base de datos.
Normativa y leyes del pais.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) | DE NOMINAS

N i

Nombre del Puesto | TECNICO(A) | DE NOMINAS

Direccion / Region | Desarrollo Institucional y Recursos Humanas

Departamento / Subregion | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) de Nominas

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento @ todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe de
Recursos Humanos del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Actualiza informacion del movimiento del personal en apoyo al cdlculo y elaboracion de las ndminas del personal del INAB bajo los
renglones presupuestarios cero veintidds (022) y cero veintinueve (023);

3. Actualiza mensualmente los descuentos establecidos en la némina, de acuerdo a los renglones presupuestarios cero veintidds (022)
y cero veintinueve (029);

3. Registra el control de ISR proyectado y definitivo al personal bajo el renglon cero veintidds (022);

4. Calculo, generacion y envio de la conciliacién anual del ISR del personal del renglon presupuestario cero veintidds (022);

5. Brinda asesoria al personal en temas relacionados con el Sequro de vida y gastos médicos del personal bajo el rengldn presupuestario
cero veintidés (022) y cero veintinueve (029);

6. Actualizar el descuento de ISR en forma mensual de acuerdo a reportes de vidticos enviados por los Delegados Administrativos, del
personal bajo el renglon presupuestario cero veintidds (022).

7. Dar sequimiento a la emisidn y recepcion de voucher de pago en la Planta Central, Proyectos y Regiones.

8. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

9. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

11. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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OPCIONA

Educacion formal

Cuarto Semestre de la carrera de Contador Pablico y Auditor, Administracion de Empresas o carrera
afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.
Normativa y leyes laborales.

OPCIONB

Educacion formal

Titulo o diploma a nivel medio

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo
de base de datos.
Normativa y leyes laborales.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para

viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Blsqueda de Informacion

Orientacién a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | ANALISTA DE BIENESTAR LABORAL

Direccién / Regién | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregion | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemalg, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Recursos Humanos

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el Departamento de Desarrollo Institucional, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe de Recursos Humanos
del cumplimiento de sus funciones.
FUNCIONES
1. Apoyaren el proceso evaluacion del desemperfio y clima organizacional;
2. Generor jornadas de salud, prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales en sus diferentes especialidades que beneficien
al personal y colaboradores del INAB, como prevencion a enfermedades;
3. Gestion del programa de Seguridad y Salud Ocupacional de la Institucion;
4. Realizar auditorias de los centros de trabajo de las oficinas y puestos laborales de la institucidn;
5. Participar en eventos de capacitacién o adiestramiento para los que sea nombrado;
6. Generar actividades de fortalecimiento e integracion para el personal del INAB;
7. Gestionar las actividades del Departamento de Recursos Humanaos en el drea de proyectos;
8. Registrar de permisos, licencias, vacaciones suspensiones, etc. En el programa del reloj para la emision del reporte mensual del
personal 022 del drea de proyectos;
9. Brindar apoyo a los colaboradares referente al seguro de vida y gastos médicos;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
13. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Séptimo semestre de carrera universitaria en Administracién de Empresas, Psicologia, Ingenieria
Industrial o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Técnicas motivacionales, aplicacién e interpretacién de pruebas psicométricas, Estudios en Seguridad
Ocupacional e Higiene.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia, Ingenieria o carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Técnicas motivacionales, aplicacion e interpretacion de pruebas psicométricas, Estudios en Seguridad
Ocupacional e Higiene.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

BUsqueda de Informacidn

Orientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | RESPONSABLE DE ACCIONES DE PERSONAL

Direccion / Regidn | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregién | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Recursos Humanos

Supervisa a | Técnico(a) de Acciones de Personal

i BT T 0 R e R

Realizar actividades de técnicas en el Departamento de Recursos Humanos, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a} de Recursos
Humanos del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Brindar apoyo en el andlisis y archivo de documentos remitidos a Recursos Humanos;
2. Responsable de la elaboracion y actualizacion de las bases de datos del personal de forma mensual con la informacidn recabada en

los expedientes laborales;
3. Realizacién del reporte de altas, bajas, traslados mensualmente para la actualizacion de la Planilla del IGSS;
4. Actualizar los informes correspondientes al Departamento de Recursos Humanos, para su actualizacion en la Seccion de Informacién
Publica en la pdgina web de la Institucion;
Actualiza y reporta a la Contraloria General de Cuentas los movimientos ocurridos durante el mes en los tiempos establecidos en la

tn

ley;

Solicitar las fianzas de fidelidad y cumplimiento como respaldo a los contratos laborales del personal;

Emisicn de Acuerdos de Gerencia para aprobacion de contratos laborales del Departamento de Recursos Humanos;

Emitir, solicitar firmas y archivar los contratos laborales con base al formato establecido para la emision de los mismos;

Presentar los contratos laborales dentro del tiempo establecido en la normativa vigente, a la Unidad de Contratos en Contraloria

o 0 NS

General de Cuentas;

10. Trasladar a la seccién de Compras, copia de la remisién de contratos laborales a Contraloria General de Cuentas, para su debida
publicacion en Guate compras;

11. Emision de gafetes de identificacidn para el personal de nuevo ingreso;

12. Recepcidn y traslado de los expedientes de pago del renglon 189 a la Seccion de Compras, para el pago respectivo;

13. Trasladar al Encargado de Archivo y Catalogacion de Recursos Humanos las copias de contratos y fianzas para el archivo
correspondiente en el expediente;

14, Apoyar en el proceso de evaluacién de desempefio y clima organizacional;

15, Responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento al mantenimiento que esté definido
para los mismos;

16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion;

17. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

19. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA :

Educacion formal

Cierre de pensum de carrera universitaria en Ciencias Econdmicas, Psicologia Industrial o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.
Normativa y leyes del pais.

' OPCION B

Educacion formal

Titulo a nivel medio, con estudios universitarios en Ciencias Econdmicas, Psicologia industrial o carrera
afin.

Experiencia laboral

Siete (7) afios de experiencia en lubores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.
Normativa y leyes del pais.

Esparfiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Puestos

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE PERSONAL

Guatemasla

Nombre del Puesto | TECNICO(A) I DE ACCIONES DE PERSONAL

Direccion / Region | Desarrollo Institucional y Recursos Humano

Departamento / Subregion | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Responsable de Acciones de Personal

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de técnicas en el Departamento de Recursos Humanos, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) inmediato del
cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1.
2,
3.

9.
10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
11. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior

Recibe y clasifica la correspondencia que ingresa al Departamento de Recursos Humanos en materia de acciones de personal;
Realizacién del reporte de altas, bajas, traslados mensualmente para la actualizacién de datos en la base central del personal 022;
Elabora conocimientos y clasifica informacién de acciones de personal afectas a la Némina de Salarios y elabora correspondencia del
Departamento de Recursos Humanos hacia las Direcciones Centrales y Regionales;

Da seguimiento a los contratos enviados para firmas asegurando su envio y regreso en el tiempo oportuno.

Archiva los contratos laborales con base al formato establecido para la emision de los mismos;

Da seguimiento a contratos laborales dentro del tiempo establecido en la normativa vigente, enviados a la Unidad de Contratos en
Contraloria General de Cuentas;

Mantiene la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Puestos

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE PERSONAL

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA i

Educacidon formal

Cuarto semestre de la carrera de Contador Publico y Auditor, Administracion de Empresas o carrera
afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia laboral.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo
de base de datos.
Normativa y leyes laborales.

OPCION B

Educacién formal

Titulo o diploma a nivel medio. De preferencia con estudios universitarios en la carrera de Contador
Publico y Auditor, Administracién de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.
Normativa y leyes laborales

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

'Competencia's Institucionales Competencias Especificas

Indiferente

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Instituto Nacional de Bosques Version 2, 2017 Escala: Técnico |
Mas Bosques. Mas Vida

Nombre del Puesto | TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Direccion / Regidn | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregidn | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repiblica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Recursos Humanos

Supervisa a | Auxiliar de Archivo de Personal

Realizar actividades de asistencia en el Departamento de Recursos Humanos, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) inmediato del
cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

=

Apoyar en el manejo y control de los expedientes de los colaboradores de INAB;

Apoyo en actividades propias de la oficina;

Clasificar los expedientes del personal en los distintos renglones;

Clasificar y archivar la documentacién en los expedientes del personal;

Verificar que cada expediente contenga la documentacion correspondiente y actualizada;

Actualizacién de bases de datos de los expedientes de alta y baja del personal;

Elaboracidn de un reporte mensual del personal que percibe bono profesional;

Alimentar base de datos de vacaciones gozadas del personal 022;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Lo N AW

10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
11.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Versién 2, 2017 Escala: Técnico |

OPCIdN A '

Educacion formal

Cuarto semestre de carrera universitaria de Ciencias Econémicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos y archivo.

OPCIONB

Educacion formal

Titulo o Diploma como Secretaria, Perito en Administracidn de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo
de base de datos y archivo.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indispensable

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacidn a la Calidad

Innovacian

Trabajo en Equipo
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AUXILIAR DE ARCHIVO DE PERSONAL

Mas Bosques. Mas Vida

Nombre del Puesto | AUXILIAR DE ARCHIVO DE PERSONAL

Direccidn / Regidn | Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento / Subregion | Recursos Humanos

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de ldiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Técnicofa) | de Archivo y Cara!ogacién

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el Departamento de Recursos Humanos, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) Inmediato del
cumplr‘miento de sus funciones.

FUNCIONES S s o

0N A N R

9.
10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
11. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.

Recepaon 1% COtEjO de los documentos recibidos de los expedientes de persona.’

Identifica expedientes y asigna cddigos para su control.

Escaneo de documentos que contenga el expediente del personal cuando sea requerido.

Actualiza expedientes del personal de acuerdo a los movimientos del mismo.

Actualiza base de datos de los expedientes de alta y baja del personal.

Atiende oportunamente requerimientos de su competencia del personal.

Certifica copias de contratos y documentos a requerimiento de la Unidad de Asuntos Juridicos

Mantiene la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Puestos

AUXILIAR DE ARCHIVO DE PERSONAL

Version 2, 2017 Escala: Operativo |

DPCIGN A

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingiie o Comercial, Perito Contador o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos y archivo.

OPCION B

Educacion formal

No aplica

Experiencia laboral

No aplica

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

No aplica

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

JEFE(A) DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Nombre del Puesto | JEFE(A) DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Unidad / Regidn | No aplica

Departamento / Subregidn | No aplica

Unidad | Auditoria Interna

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Unidad y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Reptblica de Guatemala,
donde se ubica el puesto | 2016).

Jefe Inmediato | Junta Directiva / Gerencia

Supervisa a | Secretariafo) de Auditoria Interna, Coordinador(a) de Auditoria

%

103 |Pagina’

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Unidad de Auditoria Interna de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo administrativo y financiero en forma técnica y
profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Junta Directiva, Gerencia y
Subgerencia del buen desempefio de la Unidad a su cargo.

FUNCIONES : '

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la Unidad a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como hase los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Junta Directiva, Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la misma.

2. Formular el Plan Anual de Auditoria —PAA-;

3. Evaluar de los sistemas de control interno, la informacion financiera y los procesos administrativos;

4. Verificar y aplicar los procedimientos de control establecidos en las diferentes leyes;

5. Verificar que se cumplan las disposiciones sefialadas en la Ley de Contrataciones del Estado;

6. Verificary evaluar que se cumplan las disposiciones emanadas de Junta Directiva y Gerencia en términos de normas y procedimientos;

7. Revisary analizar los expedientes y documentos que requieran la opinidén de Auditoria Interna;

8. Analizar los estados financieros y la ejecucion presupuestaria, soportando con la opinidn respectiva;

9. Determinar el grado de seguridad de los bienes patrimoniales, verificando que estén debidamente protegidos y contabilizados;

10. Preparar informes a Junta Directiva y Gerencia, en caso de cualquier irregularidad que pudiera conocerse como consecuencia de las
actividades realizadas por cualquier colabora de la Institucion que se viera involucrado;

11. Elaborar y entregar informes por cada auditoria efectuada por los colaboradores designados, aseguréndose que los mismos den a
conocer de manera clara las debilidades encontradas, las operaciones examinadas, las recomendaciones y el seguimiento que deben
llevarse a cabo;

12. Elaborar el Informe Anual de Auditoria Interna a Junta Directa, para su conocimiento y aprobacion;

13. Asistir en reuniones institucionales para las que sea nombrado;

14. Apoyar en eventos de capacitacion o adiestramiento cuando le sea requerido;

15. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

16. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; /"(’):é“ """""""

18. Otras actividades que le sean requeridas por Junta Directiva y Gerencia. E\%O\
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Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

JEFE(A) DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Instituto Nacional de Bosques Version 2, 2017 Escala: Direccién 111
Mas Bosques. Mas Vida

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.

De preferencia con estudios de Maestria en Administracion Pablica.

Haber aprobado los cursos de capacitacién que imparta la Contraloria General de Cuentas.
Colegiado Activo

Ocho (8) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto que incluyan supervision de
personal.

Conocimiento en la Administracion Publica.

Conocimiento en el manejo presupuestario y contable.

Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracion Publica.

Facilidad para lo toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresién oral y escrita.

Don de mando e iniciativa.

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Educacion Formal

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B

Educacién Formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos ;
No aplica

especificos

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Pensamiento Estratégico

Orientacidn al Cliente

Orientacion a Resultados Liderazgo

) .. . Impacto e Influencia
Orientacion a la Calidad P

Innovacidn

Trabajo en Equipo




Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

SECRETARIA(O) DE AUDITORIA INTERNA
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Instituto Nacional de quques Versién 2, 2017 Escala: SECI"EEGI'I'G I
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N SECRETARIA(O) DE AUDITORIA INTERNA

ombre del Puesto

Unidad / Region | Auditoria Interna

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingtiistica | Dependerd de la Unidad y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
ddnde se ubica el puesto | 2016).

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucidn, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos,
gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES
1. Recibir, registrar, sellar, clasificar, leer, distribuir, enviar y archivar la correspondencia y otros documentos que ingresen a Auditoria
Interna;

2. Tomar dictodos de correspondencia, mensajes, memorandos, documentos, comunicaciones y realizar transcripciones
mecanogrdficas de los mismos;

3. Coordinar con el equipo de trabajo de Auditoria Interna, las tareas de apoyo y complementarias al trabajo;

Asistir a conferencias, audiencias, sesiones, reuniones de trabajo, tomando notas y preparar resumenes e informes de las mismas;

Atender y dar sequimiento con las personas que han concertado citas con el equipo de trabajo de Auditoria interna y proporcionar

informacion general de los interesados;

Digitar los Nombramientos de comisiones especificas, asi como el tramite de vidticos de los mismos;

Controlar y gestionar la obtencidn de papeleria, titiles e insumos necesarios para uso de la oficina;

CREN

Fomentar el orden por medio del adecuado archivo de la documentacion generada en la oficina;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

0 % NS

12. Realizar otras atribuciones que dentro de su competencia le sean asignadas y requeridas por su jefe inmediato.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A R R

Educacion Formal | Titulo o diploma de nivel medio.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos

asgiatifioss Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

OPCION B

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas 1%

Educacién Formal ) ’
Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos

PR Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indiferente

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacidn a la Calidad Innovacidn

Trabajo en Equipo
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COORDINADOR(A) DE AUDITORIA
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Nombre del Puesto | COORDINADOR(A) DE AUDITORIA

Unidad / Regidn | Auditoria Interna

Departamento / Subregidn | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Linglistica | Dependerd de la Unidad y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
dénde se ubica el puesto | 2016).

lefe Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna

Supervisa a | Auditor{a) Il y Auditor(a) |

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en lg
Unidad de Auditoria Interna de INAB, orientadas o fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante el Jefe{a) de Unidad de Auditoria Interna del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

FUNCION ES

Dar cumphm;ento a la supervision de las auditorias para las que sea nombrado;

Dar cumplimiento a la ejecucicn de las auditorias para las que sea nombrado;

Cumplir con la planificacidn, programas, ejecucion e informe de las auditorias para las que sea nombrado;
Rendir informe de auditoria de acuerdo al esquema establecido, al finalizar cada una de las auditorias;

Discutir con los responsables de las dreas auditadas los hallazgos detectados;

Verificar la conformacion de carpeta de papeles de trabajo de cada actividad o auditoria concluida;
Rendir informe preliminar verbal inmediatamente después de realizar una comision de trabajo;
Apoyar y asesorar al personal de la Unidad de Auditoria Interna al cumplimiento de las actividades;

em NS eSS W n

Dar seguimiento a las actividades de la auditoria Interna y presentar informe al ser requerido por el Jefe inmediato Superior;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos indigenas;

13. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

=
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COORDINADOR(A) DE AUDITORIA
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OPCIONA

Educacién Formal

Titulo de Licenciado en Contaduria Piblica y Auditoria.
Colegiado Activo

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y supervision de personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimientos de la Legislacién aplicada o la administracion publica.

Conocimiento de Administracion Publica.

Conocimiento en procesos de Auditoria.

Conocimiento en manejo presupuestario y contable.

Planificacién de auditorias, redaccién de informes, supervision y trabajo en equipo
Conocimiento en el manejo de los sistemas de SAG UDAI, SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS
Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresién oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numéricas.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint, ), internet y correo electrénico.

especificos

Idioma(s)

OPCIONB ‘
Educacién Formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimientos No aplica

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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AUDITOR(A) I

Nombre del Puesto | AUDITOR(A) I1i

Unidad / Regidn | Auditoria Interna

Departamento / Subregidn | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiistica | Dependerd de la Unidad y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
dénde se ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Coordinador(a) de Auditoria

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en planificar y ejecutar las actividades de verificacidn del fiel cumplimiento de los procesos que se ejecutan
en las diversas Direcciones y unidades de la institucidn y evidenciar mediante las acciones necesarias la gestion, control y administracién
de los recursos.

.FUNCIONES :
1. Dar cumplimiento al desarrollo de las diferentes auditorias para .'as que sea nombrado;
2. Cumplir con la planificacion, programas, ejecucién e informe de las auditorias para las que sea nombrado;
3. Discutir con los responsables de lus dreas auditadas los hallazgos detectados;
4. Rendir informe de auditoria de acuerdo al esquema establecido, al finalizar cada una de las auditorias;
5. Conformar carpeta de papeles de trabajo de cada actividad o auditoria concluida;
6. Rendir informe preliminar verbal inmediatamente después de realizar una comisicn de trabajo;
7. Apoyar cuando sea requerido, la ejecucion de actividades de auditorias en proceso, de gabinete y de campo tanto en las oficinas
centrales como en las regiones y subregiones;
8. Dar cumplimiento a la supervisién de las auditorias para las que sea nombrado;
9. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

dentro de la Institucién;
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

AUDITOR(A) Il

OPCION A

Educacion formal

Cierre de pensum de la carrera de Contaduria Piblica y Auditoria.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

En manejo presupuestario y contable en Instituciones Estatales preferentemente
Conocimiento en procesos de Auditorias.

Conacimiento en la administracién publica.

Conocimientos de la Legislacién aplicada a la administracidn publica
Conocimiento de planificacion.

Conocimiento en redaccién de informe.

Conocimiento de los sistemas de SAG UDAI, SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS.
Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas,

Adecuada expresicn oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numéricas.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoin t), internet y correo electrénico.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica y Auditor.
Colegiado Activo

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

En manejo presupuestario y contable en Instituciones Estatales preferentemente
Conocimiento en procesos de Auditorias.

Conocimiento en la administracién publica.

Conocimientos de la Legislacién aplicada a la administracién publica
Conocimiento de planificacion.

Conocimiento en redaccidn de informe,

Conocimiento de los sistemas de SAG UDAI, SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS.
Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresion oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numeéricas.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Usqueda de Informacion I
Busq " f’f&\o nay {764\
g - 'R‘\

Orientacién a la Calidad

o

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

AUDITOR(A) I

Escala: Técnico V

AUDITOR(A) |

Unidad / Regién

Auditoria Interna

Departamento / Subregion

No aplica

Unidad

No aplica

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la Unidad y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
2016).

Jefe(a) Inmediato

Coordinador(a) de Auditoria

Supervisa a

Ninguno

Trabajo técnico que consiste en apoyar en las actividodes de verificacion del fiel cumplimiento de los procesos que se ejecutan en las
diversas Direcciones y unidades de la Institucién y evidenciar mediante las acciones necesarias la gestidn, control y administracion de los
recursos.

FUNCIONES

N b ohA kN

dentro de g Institucidn;

1. Dar cumplimiento al desarrollo de las diferentes auditorias para las que sea nombrado;

Cumplir con la planificacidn, programas, ejecucién e informe de las auditorias para las que sea nombrado;

Discutir con los responsables de las dreas auditadas los hallazgos detectados;

Rendir informe de auditoria de acuerdo al esquema establecido, al finalizar cada una de las auditorias;

Conformar carpeta de papeles de trabajo de cada actividad o auditoria concluida y archivaria;

Rendir informe preliminar verbal después de realizar una comision de trabajo;

Apoyar cuando sea requerido, la ejecucidn de actividades de auditorias en proceso, de gabinete y de campo tanto en las oficinas
centrales como en las regiones y subregiones;

8. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

9. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
11. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

AUDITOR(A) |

OPCION A

Educacion formal | Séptimo semestre de la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria,

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Conocimiento en procesos de auditoria preferentemente

Conocimiento en la administracion publica.

Conocimientos de la Legislacion aplicada a la administracion publica Conocimiento en manejo
presupuestario y contable.

Otros estudios o conocimientos | Conocimiento de planificacion.
especificos | Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresidn oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numeéricas.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.
Conocimiento de Jos sistemas SAG UDAI, SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Perito Contador con estudios universitarios avanzados de la Carrera de Contaduria Publica y
Auditoria.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas al puesto,

Idioma(s)

Conocimiento en procesos de auditoria preferentemente

Conocimiento en la administracidn publica.

Conocimientos de la Legislacidn aplicada a la administracidn pablica Conocimiento en manejo
presupuestario y contable.

Otros estudios o conocimientos | Conocimiento de planificacion.
especificos | Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresion oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numeéricas.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.
Conocimiento de los sistemas SAG UDAI, SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucidn

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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JEFE(A) DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto | JEFE(A) DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Direccién / Regidn | No aplica

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Subgerencia

Secretariofo) de Asuntos Juridicos, Encargado(a) de Informacion Piblica y Administrativa, Encargado(a)

S isa a . i -
HpeEra de Contratos y Licitaciones, Encargado(a) de Asuntos Judiciales, Encargado(a) Juridico(a).

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Unidad de Asuntos Juridicos de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

FUNCIONES

1,

NS DA WN

10.
11.
12,
13.

14.
15.

16.
L7

18.
18.
20.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan en la unidad a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la misma.

Asistencia a Junta Directiva, o Gerencia en todo lo relacionado en materia legal;

Asistencia en lo coordinacidn del cuerpo de asesores juridicos que prestan sus servicios en las distintas regiones del Instituto,
Asistencia legal a las autoridades del Instituto en reuniones con autoridades nacionales e internacionales;

Asistencia legal o las autoridades del Instituto en reuniones con entidades del sector privado;

Auxilio, direccidn y procuracidn profesionales en procesos judiciales en diversos juzgados;

Brindar apoyo la Gerencia en la Unidad de Informacion Publica;

Ejecucion de actividades variadas relacionadas con aspectos legales, encargadas por Gerencia o por Coardinacin de Asesoria
Juridica;

Elaboracidn y Revisicn de contratos administrativos;

Emision de dictdmenes con relacion a expedientes administrativos tramitados en el Instituto;

Participar en las actividades especiales asignadas por Junta Directiva o Gerencia;

FParticipar en eventos de capacitacion o adiestramiento para los que sea nombrado;

Prestacidn de asesoria legal en la elaboracidn de proyectos de resoluciones, acuerdos, reglamentas y toda disposicién legal emitida
por las autoridades del Instituto;

Redaccicn y revision de resoluciones, dictdmenes y opiniones legales, cuando le ha sido requerido;

Revisidn de aspectos legales en bases de cotizacidn o de licitacién de la Seccién de Compras de Administrativo y Financiera del
Instituto.

Desempefiar con diligencia las actividades encomendadas en el mandato que se le otorgue.

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucién;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
Otras actividades que le sean designadas por su Jefe Inmediato Superior.
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Instituto Nacional de Eim_sques Version 2’ 2017 Escala: Direccién 11T
Mas Bosques. Mas Vida

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA A

Titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, y Abogado y Notario

- |
Educacion forma Colegiado Activo

Experiencia laboral | Ocho (8) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Conocimiento en Derecho Procesal, Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Procesal Penal v
Derecho Penal.

Conocimiento de administracidn pdblica.

Facilidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresion oral y escrita.

Don de mando e iniciativa.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCIONB

Educacién formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos

-~ N ica
especificos o apl

Idioma(s) | Espadiol

Disponibilidad de horario y para

. .__ | Indispensable
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacidén a Resultados Liderazgo
Orientacion a la Calidad Impacto e Influencia
Trabajo en Equipo Innovacion
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Nombre del Puesto | SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JURIDICOS

Direccidn / Regidn | No aplica

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Asuntos Juridicos

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucién, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos,
gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

'FUNCIONES

Apoyar en la atencién a usuarios del sector Forestal vinculados con la oficina de la Unidad;

Brindar asesoria en controles de documentos oficiales de la Unidad;

Brindar asesoria en el manejo de la base de datos de los documentos y expedientes de la Unidad;

Prestar apoyo y asistencia en la realizacion de las actividades oficiales propias de la Unidad de Asuntos Juridicos;

Redaccion de documentos oficiales;

Elaborar y llevar el control de los documentos y expedientes que ingresen a la unidad;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

N Ok W R

8. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
9. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas.
10. Otras actividades que le sean designadas por su Jefe Inmediato Superior
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA A

Educacion formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Conocimiento de administracidn publica, capacidad de andlisis de informacién, excelente manejo de
Otros estudios o conocimientos | relacién interpersonal y humana, adecuada expresién oral y escrita,
especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo
de archivo y catalogacién, manejo de base de datos.

OPCION B

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y

Educacién formal . ;
Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores secretariales

Conocimiento de administracién publica, capacidad de andlisis de informacion, excelente manejo de
Otros estudios o conocimientos | relaciones interpersonales y humanas, adecuadas expresion oral y escrita.

especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo
de archivo y catalogacion, manejo de base de datos.

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

._.__ | Indiferente
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucién
Orientacidn a Resultados Busqueda de Informacién
Orientacion a la Calidad Innovacidn

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) DE INFORMACION PUBLICA Y
ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional de Eic:_sques Versi(jn 2, 2017 ESCGI(I.’ Profesional I
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"1

ENCARGADO(A) DE INFORMACION PUBLICA Y ADMINISTRATIVA
Direccién / Regién | No aplica

Nombre del Puesto

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Asuntos Juridicos

Supervisa a | Procurador(a)

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento o todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de
Unidad de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Acompafiamiento a los funcionarios del INAB, de acuerdo con las instrucciones de la Jefatura de la Unidad y de la Gerencia;

2. Andalizar expedientes administrativos y elaborar dictémenes juridicos a peticion de la Jefatura de la Unidad, de Gerencia, de Junta
Directiva, de las Direcciones Nacionales, de las Direcciones Regionales o cualquier otra Unidad del INAB;

3. Asesorar al Comité Directivo (CODI) del Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefias Extensiones de Tierra de
Vocacion Forestal o Agroforestal (PINPEP);
Asistir a la Jefatura de la Unidad en asuntos judiciales y extrajudiciales vinculados o inherentes al INAB;

4

5. Asistir a reuniones, talleres, seminarios, congresos, de acuerdo con las instrucciones de la Jefatura de la Unidad y de la Gerencia;

6. Elaborar Acuerdos de Gerencia y resoluciones de Junta Directiva;

7. Tiene a su cargo la Unidad Informacion Publica del INAB asi como todo lo relativo con la Ley de Acceso a la Informacicn Publica;

8. Tiene a su cargo todo lo relativo al tema legal-administrativo de la Institucidn;

9. Apoyar al Departamento de Normativa en los asuntos que le sean requeridos;

10. Elaborar dictdmenes, oficios y providencias;

11. Desempefiar con diligencia las actividades encomendadas en el mandato que para el efecto se le otorgard;

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

13. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas.

15. Otras actividades que le sean designadas por su Jefe Inmediato Superior
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ENCARGADO(A) DE INFORMACION PUBLICA Y
ADMINISTRATIVA

Version 2, 2017

Escala: Profesional 111

OPCION A

EDUCACION Y EXPERIENCIA S :

Educacién formal

Titulo de Licenciado en Ciencias Jﬁrf’dj’cas y Sociales, y Abogado y Notario.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento de la normativa de la Administracidn Publica, conocimiento de la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica, capacidad de andlisis de informacidn, excelente manejo de relaciones
interpersonales y humanas, adecuada expresidn oral y escrita. Manejo eficaz de paguetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, manejo de archivo vy catalogacion, manejo de
base de datos.

especificos

Idiomal(s)

OPCION B
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimientos Neaplica

Espadiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacidn

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) DE ASUNTOS JUDICIALES

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE ASUNTOS JUDICIALES

Direccién / Regidn | No aplica

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

Comunidad Lingiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Asuntos Juridicos

Supervisa a | Procurador({a)

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de la
Unidad de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

O 0 N LA W R

Contestar demandas judiciales interpuestas en contra del INAB;

Interponer denuncias penales por delitos relacionados con la actividad forestal;

Evacuar audiencias dentro de los procesos judiciales en los que el INAB aparece como tercero;
Analizar y responder las acciones de amparo interpuestas en contra del INAB;

interponer acciones de amparo en nombre del INAB;

Analizar y responder las acciones de inconstitucionalidad interpuestas en contra del INAB;
Interponer acciones de inconstitucionalidad en nombre del INAB;

Asesorar legalmente al INAB en materia judicial;

Apoyar y orientar legaimente al personal del INAB;

. Procurar casos en los tribunales de justicia, MP y otros cuando asi lo requiera el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos:
. Acompafiar y asesorar al personal del INAB en las diligencias ante el MP, Ol y otras entidades en donde se requiera;

. Elaboracion de dictamenes, oficios y providencias;

. Desempefiar con diligencia las actividades encomendadas en el mandato que para el efecto se le otorgard;
. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualguier indole generada

dentro de la Institucién;
. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos indigenas.
. Otras actividades que le sean designadas por su Jefe Inmediato Superior
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIGN A b i &

Educacion formal

Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, y Abogado y Notario.

Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento de la Administracién Publica, Conocimiento en litigio en el ramo penal, laboral, civil,
contencioso administrativo, capacidad de andlisis de informacicn, excelente manejo de relaciones
interpersonales y humanas, adecuada expresion oral y escrita, habilidad de administracion de
expedientes administrativos y judiciales.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo

de archivo y catalogacién, manejo de base de datos.

especificos

Idioma(s)

OPCIONB :
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimientos Ne upifeo

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacidn

Orientacidn a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo

122 | Pagina




Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

ENCARGADO(A) DE CONTRATOS Y LICITACIONES

o

Instituto MNacional de Bosques i ' 4
B St s Vitle Version 2, 2017 Escala: Profesional |

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Direccidn / Regidn | No aplica

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de ldiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Asuntos Juridicos

Supervisa a | Procurador(a), Técnico{a) Juridicofa) |

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de la
Unidad de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

&

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

18. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
19. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
20. Otras actividades que le sean designadas por su Jefe Inmediato Superior

Tiene a su cargo todo lo relacionado con elaboracion y revision de contratos, convenios, cartas de entendimiento y otros documentos
contractuales suscritos por el INAB y entidades del sector piblico y privado, a nivel nacional e internacional;

Tiene a su cargo todo lo relacionado con asistencia legal en los eventos de cotizacion y licitacion llevados a cabo por el INAB;
Revisar las minutas que de contratos de compromisos de repoblacion forestal con garantia fiduciaria e hipotecaria;

Revisar las escrituras que contienen los contratos de compromisos de repoblacion forestal con garantia fiduciaria e hipotecaria,
previo a su traslado a Gerencia para su suscripcidn por el sefior Gerente;

Revisar los convenios nacionales e internacionales que se suscriban con instituciones o entidades privadas;

Revisar y emitir dictdmenes sobre los expedientes que contengan la compra o contratacicn de bienes, suministros, obras y servicios
que requiera el INAB;

Asistir al Jefe de la Unidad en asuntos judiciales y extrajudiciales vinculados o inherentes al INAB;

Revisar cualquier documento relacionado con las actividades del INAB y que se encuentre contenido en escrituras publicas o
documentos privados, que le sean trasladados por la Jefatura de la Unidad o por la Gerencia;

Asistir a las audiencias y citaciones judiciales o administrativas, realizadas por las autoridades guatemaltecas en asuntos vinculados
con el INAB;

10. Realizar cualquier actividad relacionada con la actividad legal propia de la Unidad, que le sea asignada por la Jefatura de la misma

o por la Gerencia del INAB, ya sea de manera verbal o escrita;

Participar en reuniones de trabajo para las que se le designe;

Participar en eventos de capacitacion o adiestramiento en los que se le designe;

Integrar las comisiones en las que se le designe;

Asesorar legalmente al INAB en materia de contrataciones del Estado;

Elaboracidn de dictdmenes, oficios y providencias;

Desempefiar con diligencia las actividades encomendadas en el mandato que para el efecto se le otorgard;

dentro de la Institucion;




mab

Gu-t-m.ti,\

Instituto Nacional de Bosques

Mas Bosques. Mas Vida

'EDUCACION Y. EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

ENCARGADO(A) DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Version 2, 2017 Escala: Profesional |

OPCION A

Educacion formal

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

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento especifico de la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y normativa afin,
capacidad de andlisis de informacion, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas,
adecuada expresion oral y escrita, habilidad en la gestion de expedientes administrativos relacionados
con lo contratacidn estatal,

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo
de archivo y catalogacion, manejo de base de datos.

especificos

Idioma(s)

OPCION B
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimientos No-aplica

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias

Indispensable

Institucionales Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucidn

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacidn

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) JURIDICO(A)

Direccion / Region | No aplica

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Asuntos Juridicos

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de
Unidad de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

Apoyar al Encargado de Asuntos Judiciales en la tramitacidn de los procesos judiciales que ventile el INAB;
Contestar demandas judiciales interpuestas en contra del INAB;

Apoyar y orientar legalmente al personal del INAB;

Interponer denuncias penales por delitos relacionados con la actividad forestal;

=

Evacuar audiencias dentro de los procesos judiciales en los que el INAB aparece como tercero;
Analizar y responder las acciones de amparo interpuestas en contra del INAB;

Interponer acciones de amparo en nombre del INAB;

Analizar y responder las acciones de inconstitucionalidad interpuestas en contra del INAB;

© e ND LA WN

Interponer acciones de inconstitucionalidad en nombre del INAB;
. Asesorar legalmente al INAB en materia judicial;

[
R o

. Procurar casos en los tribunales de justicia, MP y otros cuando asi lo requiera el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos;

[
\S]

. Acompafiar y asesorar al personal del INAB en las diligencias ante MP, OJy otras entidades en donde se requiera;

~
W

. Otorgar auxilio, direccidn y procuracion de toda indole en el dmbito judicial en los asuntos en que el INAB tenga interés;

. Elaboracion de dictdmenes, oficios y providencias;

. Desempefiar con diligencia las actividades encomendadas en el mandato para el efecto se le otorgard;

16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

17. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

[ Y
n K

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
19. Otras actividades que le sean designadas por su Jefe Inmediato Superior.

INA®
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OPCION A

EDUCACION Y EXPERIENCIA | : '

Educacién formal

Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales. De preferencia Titulo de Abogado y Notario
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Litigio en el ramo penal, laboral, civil y contencioso administrativo.

Habilidad de administracion de expedientes administrativos y judiciales.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, manejo
de archivo y catalogacion, manejo de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

No aplica

Experiencia laboral

No aplica

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

No aplica

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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PROCURADOR(A)

Nombre del Puesto | PROCURADOR(A)

Direccién / Regién | No aplica

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Encargado(a) de Informacion Publica y Administrativa, Encargado(a) de Asuntos Judiciales, Encargado(a)

diat
Jefe(a) Inmediato de Contratos y Licitaciones.

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en apoyar al jefe(a) inmediato, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) Inmediato del
cumplimiento de sus funciones.

12.
13.

14, Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
16. Otras actividades que le sean designadas por su Jefe Inmediato Superior.

FUNCIONES

1. Brindar asesoria legal al personal técnico forestal, administrativo de la Direccion Regional y Subdirecciones Regionales del INAB,
cuando se le requiera en caso de ausencia de alguno de los abogados asesores de la Unidad;

2. Elaboracién de memoriales de demandos para Juicios Ejecutivos para reclamos de garantias derivadas de los compromisos de
Repoblacion Forestal, pruebas anticipadas para iniciar Juicios Ejecutivos en contra de los usuarios que incumplieron con los
compromisos de Repoblacion Forestal, Recursos de Apelacion, denuncias penales en contra de los usuarios derivado del
Incumplimiento del Plan de Manejo Forestal ante los juzgados correspondientes y, otros delitos de los contenidos en la Ley Forestal
que el usuario haya cometido;

3. Recibir notificaciones dirigidas al Instituto Nacional de Bosques —INAB-, remitidas por los Juzgados, Salas de Apelaciones del
Organismo Judicial y remitirlas a quien corresponda;

4. Visitas al Ministerio Publico, Juzgados de los diferentes ramos para obtener informacion de los tramites y fase en que se encuentran
los procesos, entidades administrativas del Estado;

5. Elaborar los escritos, memoriales, audiencias y otros;

6. Llevar agenda de las audiencias segtin notificacion a los que deben compadecer el asesor juridico;

7. Procurar casos judiciales, administrativos y en el MP;

8. Elaborary llevar el control de la base de datos de expedientes judiciales;

9. Participar en reuniones;

10. Mantener actualizado los expedientes, segun las acciones realizadas dentro del mismo;

11. Auxiliar a los asesores juridicos y jefe(a) de la Unidad;

Atencion a usuarios;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
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PROCURADOR(A)

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A i

Educacion formal

Séptimo semestre de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Leyes en el dmbito nacional e internacional, capacidad de andlisis de informacidn, excelente manejo
de relaciones interpersonales y humanas, adecuada expresién oral y escrita, habilidad en la gestidn de
expedientes administratives y judiciales.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y carreo electrénico, manejo

OPCION B

de archivo y catalogacién, manejo de base de datos.

Educacién formal

Pensum cerrado de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Leyes en el dmbito nacional e internacional, capacidad de andlisis de informacion, excelente manejo
de relaciones interpersonales y humanas, adecuada expresién oral y escrita, habilidad en la gestion de
expedientes administrativos y judiciales.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, manejo
de archivo y catulogacion, manejo de base de datos.

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacidn a la Calidad

Innovacidn

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) JURIDICO(A) |

Nombre del Puesto | TECNICO(A) JURIDICO(A) |

Direccidn / Regién | No aplica

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | Asuntos Juridicos

ddnde se ubica el puesto | 2016).

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/0 Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,

lefe(a) Inmediato | Encargadofa) de Contratos y Licitaciones

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en apoyar af jefe(a) inmediato, dando sequimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) Inmediato del
cumplimiento de sus funciones..

FUNCIONES

1. Brindar asesoria legal al personal técnico forestal, administrativo de la Direccién Regional y Subdirecciones Regionales del INAB,
cuando se le requeria en caso de ausencia de alguno de los abogados asesores de la Unidad;

2. Apoyar ol Jefe(a) Inmediato en la elaboracidn de dictdmenes, Oficios, Providencias, Memos en los que se da el despacho de los
expedientes administrativos, solicitudes de los usuarios;

3. Apoyar al Jefe(a) Inmediato en la elaboracion de memoriales de demandas para Juicios Ejecutivos para reclamos de garantias
derivadas de los compromisos de repoblacidn Forestal, pruebas anticipadas para iniciar Juicios Ejecutivos en contra de los usuarios
que incumplieran con los compromisos de Repoblacidn Forestal, Recursos de Apelacion, denuncias penales en contra de los usuarios
derivado del incumplimiento del Plan de Manejo Forestal ante los juzgados correspondientes, Ministerio Publico; y, otros delitos de
los contenidos en la Ley forestal que el usuario haya cometido;

4. Recibir notificaciones dirigidas al Instituto Nacional de Bosques ~INAB-, remitidas por los Juzgados, Salas de Apelaciones del
Organismo Judicial y remitirlas a quien corresponda;

5. Revisidn de solicitudes presentadas por los usuarios para obtener licencias forestales de aprovechamiento forestal, cambio de uso
del suelo, cambio de cobertura; para ser beneficiarios de los Programas de Incentivos Forestales que el INAB administra;

6. Realizar visitas al Ministerio Publico, Juzgados de los diferentes ramos para obtener informacion de los trémites y fase en que se
encuentran los procesos;

7. Presentar memoriales y denuncias;

8. Llevar base de datos de expedientes judiciales y administrativos;

9. Archivo de expedientes;

10. Atencidn a Usuarios;

11. Visitar a cualquier entidad del Estado en donde el AB tenga interés;

12. Apoyo al Encargado de Contratos y Licitaciones en la revisidn y correccion de minutas que contienen compromisos de Repoblacién
Forestal con garantia fiduciaria e hipotecaria enviadas por los Asesores Juridicos Regionales;

13. Apoyo al Encargado de Contratos y Licitaciones en revisién de las Escrituras Publicas que contienen compromisos de Repoblacién
Forestal, con garantia fiduciaria e hipotecaria, previo a su traslado a la Gerencia del INAB; /Tos:nf%

14. Apoyo en la revisidn y andlisis de cualquier documento en que el INAB se encuentre relacionado y que se encuentre rqﬁ%ﬁﬁido_f{kw &
escrituras publicas, documentos privados, contratos, que le sean traslados por la Jefatura de la Unidad de Asuntos Jur;’d;%g%i&%g ARY

15. Apoyo en la elaboracion y revision de convenios, cartas de entendimiento y otros a nivel nacional e internacional; f:% ‘J{L \

:.;}a\(;’ W
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16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucicn;

17. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

19. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A : :

Educacion formal | Tercer semestre de Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Leyes en el dmbito nacional e internacional.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.
Poseer licencia de conducir vehiculo.

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B

Educacion formal | Octavo Semestre aprobado en Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia laboral | Un (1} afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Leyes en el dmbito nacional e internacional.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.
Poseer licencia de conducir vehiculo.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s) | Espadol

Disponibilidad de horario y para

._.__ | Indiferente
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacidn a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacién a la Calidad Innovacion
Trabajo en Equipo
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Instituto Nacional de Bosques e A 41
Mas Bosques. Mas Vida Versién 2, 2017 Escala: Direccién IV

Nombre del Puesto | DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Direccién / Regién | Planificacion, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidon asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repiblica de
dénde se ubica el puesto Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Subgerencia

Secretaria(o) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional; Jefe(a) de Planificacion, Jefefa) de
Supervisa a | Monitoreo y Evaluacion Institucional, Jefe(a) de Cooperacidn Externa y Preinversion Forestal, Jefe(a) de
Sistemas de Informacién Forestal, Registrador(a) Nacional Forestal, Jefe(a) de Gestion de la Calidad

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar lus actividades que se desarrollan en la
Direccidn de Planificacion, Monitorio y Evaluacidn Institucional de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo administrativo y
financiero en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia
y Subgerencia del buen desempefio de la Direccin a su cargo.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la Direccién a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempedio de la misma.

2. Planificar, coordinar y supervisar las actividades inherentes a la Direccidn de Planificacién, Monitoreo v Evaluacion;

3. Dirigir la preparacidn y presenta ante Junta Directiva del INAB, los diferente Planes Institucionales: plan operativo Anual, Quinguenal
y sus niveles de avance;

4. Dirigir, revisa los diferentes informes Institucionales periddicos, anuales o quinquenales, requeridos por la Gerencia, Junta

Directiva o por las distintas instituciones nacionales e internacionales

5. Elaborar los términos de referencia para la realizacidn de estudios y seguimiento a consultorias en temas vinculados con Planificacidn,
Monitoreo y Evaluacicn Institucional;

6. Emitir dictdmenes técnicos diversos, requeridos en el marco de su competencia o especializacidn;

7. Gestionar y da seguimiento a acuerdos y convenios relacionados con la Direccidn a su cargo;

8. Participar en eventos de capacitacién o adiestramiento para los que sea nombrado por su jefe inmediato superior;

9. Participar en reuniones de trabajo para las que sea nombrado por su jefe inmediato superior;

10. Representar a INAB en eventos tanto nacionales o internacionales;

11. Coordinar con el Departamento de Recursos Humano del INAB, la capacitacién del personal a su cargo;

12. Asesorar a Gerencia en materia de planificacion e informacidn forestal:

13. Colaborar con el INAB en actividades extra laborales donde sea requerida su participacion;

14. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

15. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto gue sean propias;

16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

17. Otras actividades que le sea requerida por su Jefe Inmediato Superior.
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Version 2, 2017

Escala: Direccidon IV

OPCION A !

ERIENCIA

Educacion formal

Titulo universitario de Ingenieria o Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Biolégicas,
Ambientales o Agroecoldgicas o carrera afin.

Deseable con nivel de Post grado,

Colegiado Activo

Experiencia laboral

Diez (10) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos

Conocimiento del Sector Forestal, de Planificacién Estratégica, Formulacion de Politicas, Formulacion
y Evaluacidn de Proyectos.

especificos

Idioma(s)

especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo
de base de datos.
OPCION B
Educacién formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimientos .
No aplica

Espafiol e Inglés deseable

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacidn a Resultados

Liderazgo

Orientacion a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacidn
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EVALUACION INSTITUCIONAL
Version 2, 2017

i

Escala: Secretaria |

SECRETARIA(O) DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Nombre del Puesto

Direccion / Regién | Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregién

No aplica

Unidad | No aplica

ddnde se ubica el puesto

Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
Guatemala, 2016).

Comunidad Lingiiistica

Jefe(a) Inmediato | Director{a) de Planificacién Monitoreo y Evaluacion Institucional

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucion, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos,
gestionar trdmites administrativos internos, atender o otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES _ ;

1. Prestar asistencia en la realizacidn de las actividades oficiales propias de la oficina de la Direccion de Planificacién Monitoreo y
Evaluacion Institucional;

2. Establecer controles de documentos oficiales de la Direccidn de Planificacién Monitoreo y Evaluacidn Institucional;

3. Prestar atencidn a usuarios del sector Forestal vinculados con la oficina de la Direccion de Planificacién Monitoreo y Evaluacion
Institucional;

4. Brindar apoyo en gestiones administrativas dentro de las dependencias de la Direccidn de Planificacion Monitoreo y Evaluacicn
Institucional;

5. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

6. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

7. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

8. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato Superior.
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SECRETARIA(O) DE PLANIFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL

Instituto Nacional de Bosques e . :
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Secretaria I

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION AT . W aa

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
especificos | de base de datos.

OPCIONB

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdémicas, Ciencias Juridicas

Educacion formal . 3
y Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (1) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo

especificos | de base de datos.

Idioma(s) | Espafol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indiferente

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Compromiso con la Institucién
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacidn
Orientacion a la Calidad Innovacion
Trabajo en Equipo
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REGISTRADOR(A) NACIONAL FORESTAL

Instituto Nacional de Bosques e "
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Profesional I

Nombre del Puesto | REGISTRADOR(A) NACIONAL FORESTAL

Direccion / Region | Planificacidn, Monitoreo y Fvaluacion Institucional

Departamento / Subregién | Registro Nacional Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién Institucional

Supervisa a | Técnicofa) del Registro Nacional Forestal

Trabajo profesional que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
inmediato del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Verificar el ingreso de datos ol SERNAF de los expedientes de las diferentes categorias del Registro Nacional Forestal a la Base de

Datos para inscripcion o actualizacion;

Apoyar al personal de las Regiones y Subregiones en el uso de SERNAF;

Manejar la base de datos del Registro Nacional Forestal:

Archivar y controla expedientes en existencia de las diferentes categorias del Registro Forestal;
Archivary responde correspondencia enviada al Registro Nacional Forestal;

Elaborar informes de las actividades Registradas, a requerimientos de usuarios internos y externos;

NS LA W

Emitir certificaciones o dictdmenes sobre las actividades registradas en el Registro Nacional Forestal, a peticion de autoridades

competentes.

8. Colaborar con INAB, en actividades extra laborales donde sea requerida su participacion;

9. Evaluar los instrumentos de captura de informacion para el Registro Nacional Forestal;

10. Extender certificaciones y constancias de las inscripciones;

11. Participar en eventos de capacitacion o adiestramiento para los que sea nombrado;

12. Participar en la generacidn de normativas relacionadas con el Registro Nacional Forestal;

13. Participar en reuniones de trabajo para el que sea nombrado;

14. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por el jefe inmediato, ya sea de manera verbal o por escrito;

15. Revisary analizar los expedientes de cada categoria proveniente de las Regiones y Subregiones;

16. Asistir a usuarios internos y externos sobre informacion del Registro Nacional Forestal,

17. Coordinar y asesora quienes ejerzan la atribucién de registrador Regional forestal;

18. Generar informacidn estadistica de las actividades forestales registradas;

19. Realizar la activacion o inactivacidn de las inscripcién cuando proceda;

20. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucién;

21. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

23. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe iInmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA '
OPCION A

Educacién formal | Cierre de pensum de carrera de Ciencias Forestales, Agricolas y Ambientales.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Conocimiento de manejo en bases de datos y del sector forestal.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B

Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas y Ambientales.

Reusacion farmal Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Conocimiento de manejo en bases de datos y del sector forestal.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s) | Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para

._.__ | Indispensable
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucién
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacidn a la Calidad Innovacidn
Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) DEL REGISTRO NACIONAL FORESTAL

Instituto Macional de Bosques iz
Mas Bosques. Mas Vida VE‘I’SIOI’I 2’ 201 7

TECNICO(A) DEL REGISTRO NACIONAL FORESTAL

Escala: Técnico 111

Nombre del Puesto

Direccion / Region | Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregién | Registro Nacional Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Registrador(a) Nacional Forestal

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Registro Nacional Forestal, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como hase los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Registrador(a) Nacional
Forestal del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Participar en el desarrollo de las funciones del Registro junto o la registradora del Registro Nacional Forestal

2. Verificar el ingreso de datos al SERNAF de expedientes de las diferentes categorios para inscripcion o actualizacion provenientes de
las diferentes regiones forestales del INAB;

3. Elaborarinformes especificos relacionados con inscripciones del Registro Nacional Forestal a requerimiento de usuarios internos o
externos de la institucion;

Atencion personal a usuarios internos y externos del Registro Nacional Forestal;

Archivar y responder correspondencia enviada al Registro Nacional Forestal;

Apoyar al personal de las Regiones y Subregiones en el uso del SERNAF;

Participar en la revision de la normativa relacionada con el Registro Nacional Forestal;

Recibir y realizar llamadas internas y externas para atencidn de consultas del Registro Nacional forestal;
Revisa y analiza expedientes de cada categoria proveniente de las Regiones y Subregiones;

0 ® N U oA

10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidud de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

13. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato Superior.
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Escala: Técnico 111

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA e

Educacion formal | Séptimo semestre de estudios universitarios en la carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo
especificos | de base de datos y conocimientos en el érea forestal,

OPCION B

Educacién formal | Titulo o diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Un (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
especificos | de base de datos y conocimientos en el drea forestal.

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

._.__ | Indiferente
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Compromiso con la Institucidn
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacion
Orientacion a la Calidad Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | JEFE{A) DE PLANIFICACION

Direccién / Regidn | Planificacién, Monitoreo y Evaluacicn Institucional

Escala: Direccién |

Departamento / Subregidn | Planificacion

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccicn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repiblica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Supervisa a | Responsable de Planificacién Regional

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Jefatura de Planificacion de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Director(a) de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacidn Institucional del buen desempefio de la
jefatura a su cargo.

'FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan en la Jefatura a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Direccidn de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacidn Institucional del buen desempedio de la misma.

2. Coordinar con los diferentes drganos de la institucion, la preparacion e integracion del Plan Operativo Anual Institucional:

3. Desarrollar la metodologia para la actualizacion del Plan Quinquenal y Plan Estratégico de la institucion;

4. Orientar en la formulacion de los planes operativos anuales de cada una de las Direcciones, Departamentos y Direcciones
Regionales de INAB;

3. Farticipar en representacidn de la institucidn, en las diferentes reuniones informativas o de direccidn, que organicen las diferentes
instancias de Planificacion del Sector Publico;

6. Revisar los planes operativos anuales de cada Direccicn, Departamento y Regidn, verificando su ajuste a los requerimientos
institucionales;

7. Vincular la planificacion institucional estratégica con la planificacion quinquenal y operativa,

8. Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) la aprobacion de la Planificacidn Operativa Multianualy con la Secretaria
General de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN),la aprobacién de las obras de inversion publica
Institucionales;

9. Asegurar el oportuno mantenimiento y actualizacién de los sistemas de planificacidn del MINFIN (SICOIN / SIGES) y SEGEPLAN
(SNIP), en cuanto al avance de las metas programadas y aprobada;

10. Elaborar en coordinacién con la Direccién Administrati va-Financiera, los informes de avance fisico mensual, cuatrimestral y bianual
en cuanto al avance de las metas programadas y aprobadas, que de acuerdo a la Ley Orgdnica del Presupuesto, deben ser
entregadas a diferentes Instituciones.

11. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole
dentro de la institucidn;

12. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indfgenas; J

14. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior. §
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JEFE(A) DE PLANIFICACION

Versién 2, 2017 Escala: Direccidon I

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura de Ingenieria Agrénoma, Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales,
Agroecoldgicas o carrera afin.
Colegiado Activo.

Experienc

ia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando
personal.

Otros estudios o conocimientos especificos

En planificacion institucional, en métodos de planificacidn de proyectos y programas, en
gestidn por resultados, conocimientos en sector forestal.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electrdnico, Manejo de base de datos.

OPCIONB

Educacién formal

Titulo de Licenciatura reconocida por el Colegio de Ingenieros Agrdnomos, en Ciencias
Forestales, Agricolas, Ambientales o Agroecoldgicas.
Colegiado Activo.

Experienc

ia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional
de Bosques.

Otros estudios o conocimientos especificos

electrénico, Manejo de base de datos.

Idioma(s)

En planificacion institucional, en métodos de planificacion de proyectos y programas, en
gestion por resultados, conocimientos en sector forestal.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo

Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horarioy p

ara viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indispensable

Orientacidn al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacidn a Resultados

Liderazgo

Orientacion a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacién
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JEFE(A) DE MONITOREO Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

Escala: Direccidn |

Nombre del Puesto | JEFE(A) DE MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Direccién / Regidn | Planificacidn, Monitoreo y Evaluacién Institucional

Departamento / Subregién | Monitoreo y Evaluacion Institucional

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Supervisa a | Responsable de Monitoreo de Planificacion Operativa y Responsable de Evaluacidn de Resultados

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Jefatura de Monitoreo y Evaluacion Institucional de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base Jos objetivos

N R N

%

10.

I,
12,
13.

y politicas institucionales, siendo responsable ante el Director(a) de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién Institucional del buen
desempefio de la jefatura a su cargo.
FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan en la Jefatura a su cargo, orientadas a

fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Direccidn de Planificacion, Monitoreo y Evaluacidn Institucional del buen desempefio de la misma.

Establecer el sistema de seguimiento y evaluacidn de planes, programas, proyectos y actividades de la Institucidn;

Disefiar los mecanismos e instrumentos de seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional;

Monitorear la informacion proveniente de las Direcciones, Departamentos, Direcciones Regionales y Subregionales;

Evaluar el nivel de avance en la ejecucidn de la planificacién quinquenal de la institucion;

Promover y organizar reuniones de coordinacién con actores involucrados en el seguimiento y evaluacién institucional;

Elaborar informes cuatrimestrales, semestrales y anuales sobre avances del plan operative anual de la institucion; asi como cualquier
otro tipo de informe relacionado con la planificacion institucional requerido por las autoridades institucionales;

Coordinar con el SIFGUA la revisin de informacion de las estadisticas forestales derivadas de las acciones institucionales;

Participar en representacion de la Institucion, en diferentes reuniones y talleres con instancias nacionales o internacionales
relacionadas a la integracidn y elaboracion de informes institucionales;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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JEFE(A) DE MONITOREO Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

Version 2, 2017 Escala: Direccién 1

OPCION A

Educacién formal

Titulo de Licenciatura de Ingenieria Agrénoma, Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera
afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en el ramo profesional y administrando personal,

Otros estudios o conocimientos
especificos

Con Estudios en Metodologias de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion.
Conocimiento del Sector Forestal de Guatemala.

OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura reconocida por el Colegio de Ingenieros Agrénomos, en Ciencias Forestales,
Agricolas, Ambientales.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de
Bosques.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Estudios en Metodologias de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién,

Conocimiento del Sector Forestal de Guatemala.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indispensable

Orientacidn al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Orientacion a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion
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RESPONSABLE DE MONITOREO DE PLANIFICACION
OPERATIVA

Instituto MNacional de Bosques s ' 3 1
Mae Bosaues. Mas Vile Version 2, 2017 Escala: Técnico V
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Nombre del Puesto | RESPONSABLE DE MONITOREO DE PLANIFICACION OPERATIVA

Direccién / Regidn | Planificacién, Monitoreo y Evaluacicn Institucional

Departamento / Subregidn | Monitoreo y Evaluacion Institucional

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Monitoreo y Evaluacion Institucional

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el Departamento de Monitoreo y Evaluacion Institucional, en todos los procesos relacionados con
las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefefa) de
Monitoreo y Evaluacidn Institucional del cumplimiente de sus funciones.

FUNCIONES

1. Elaborar planes operativos anuales y presupuestos de las distintas Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales;
2. Realizar procesos de monitoreo y verificacion de los productos planificados por las distintas Direcciones, Departamentos y Unidades
Institucionales;

3. Participar en los procesos de consolidacién de informes de ejecucion mensual reportados por las Direcciones, Departamentos y
Unidades Institucionales;

4. Efectuar procesos de capacitacidn o socializacién de lineamientos de planificacidn y evaluacion de resultados en planes, programas,
proyectos y actividades de la institucion;

5. Desarrollar procesos de coordinacion con actores involucrados en el sequimiento y evaluacion institucional;

6. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

7. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

8. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

9. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.
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RESPONSABLE DE MONITOREO DE PLANIFICACION
OPERATIVA

Version 2, 2017 Escala: Técnico V

EDUCACION Y EXPERIENCIA i ' |

OPCION A

Educacion formal

Séptimo semestre de la carrera de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas,

Ambientales o Biologia.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimientos del sector forestal de Guatemala, en metodologias de planificacién, monijtoreo y
evaluacion de proyectos y programas, en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdiculo. Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet
y correo electrénico, Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en las carreras de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas, Ambientaies o Biologia.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores forestales de preferencia en planificacion y evaluacion de
proyectos o programas.,

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimientos del sector forestal de Guatemala, en metodologias de planificacién, monitoreo y
evaluacion de proyectos y programas, en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdlculo.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),
de base de datos.

internet y correo electrénico, Manejo

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacidn

Orientacién a la Calidad

Innovacidn

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

- FORESTAL DE GUATEMALA (SIFGUA)
Instituto Nacional de Bosques
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Profesional I

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION FORESTAL DE GUATEMALA (SIFGUA)

Direccidn / Regidn | Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion institucional

Departamento / Subregién | Sistema de Informacién Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingtistica Dependem" de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repiblica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Sistemas de Informacidn Forestal

Supervisa a | Técnico(a) de Sistemas de Informacion Forestal de Guatemala ( SIFGUA)

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de
Sistemas de Informacidn Forestal del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Actualizar lo informacion que ingresa al sistema de manera periddica;

2. Coordinar el administrador del proyecto, desarrollar todos los reportes necesarios que sean requeridos, sobre el manejo de los fondos

del proyecto;

3. Coordinar conjuntamente con el administrador de los fondos asignados por parte de la OIMT, la ejecucidn presupuestaria del
proyecto;
Coordinar las actividades del comité técnico y directivo del SIFGUA, para el cumplimiento de los objetivos del sistema;
Coordinar las reuniones del comité directivo y del comité técnico del SIFGUA;

Coordinar que los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacién se cumplan;
Cuando se requiera, participar en los procesos técnicos conjuntamente con las unidades de informdtica de las instituciones que

N oA

conforman el sistema;

8. Dar sequimiento y respuesta a todos los requerimientos de informacién que ingresen al sistema;

8. Desarrollar y ejecutar los planes de trabajo que permitan la operatividad del SIFGUA;

10. Llevar registros digitales y fisicos de todas las actividades relacionadas con el SIFGUA;

11. Mantenimiento y actualizacién de los sistemas que conforman el SIFGUA;

12. Participar en los diferentes espacios (foros, mesas, etc.) donde se requiera la participacién del SIFGUA;

13. Realizar informes, boletines, documentos y todo el material necesario que tenga relacion con la informacion que se administra dentro
del sistema;

14. Solicitar la coordinacién econdmico, cuando se requiera, a las instituciones que forman parte del comité directivo y técnico del
SIFGUA;

15. Solicitar informes de avance y de actividades desarrolladas;

16. Solicitar la informacién a las instancias o instituciones generadoras de informacion que es requerida en el sistema;

17. Supervisar los procesos de captura de informacién forestal, y realizar las mejoras a los mismos cuando sea necesario;

18. Supervisar los procesos de carga de informacion al sistema;

19. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indg.ﬂer.gt[:

dentro de la Institucién; ; f:}"ag‘
20. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias; f
21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

22. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.
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ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
FORESTAL DE GUATEMALA (SIFGUA)

Mas Bosques. Mas Vida

Version 2, 2017 Escala: Profesional 1

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal

Cierre de pensum de ingenieria en Sistemas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Tabulacion de informacidn y generacién de indicadores.

Legislacidn y normativas forestales.

Conocimientos de uso de herramientas de informdtica para generacién de informes y publicacién
web,

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico,
Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacién formal

Estudios Universitarios, de preferencia Ingenieria en Sistemas, o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de
Bosques

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Tabulacion de informacion y generacicn de indicadores.

Legislacion y normativas forestales.

Conocimientos de uso de herramientas de informdtica para generacicn de informes y publicacién
web.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico,
Manejo de base de datos.

Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucidon

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo

SINAS .
148 [ Pagln a




Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

|n‘ al:l

I!null..m-l.a

TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
FORESTAL DE GUATEMALA (SIFGUA)

Instituto Macional de Bosques o . 2 .
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Técnico III

Nombre del Puesto | TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION FORESTAL DE GUATEMALA (SIFGUA)

Direccion / Regidn | Planificacién, Monitoreo y Evaluacidn Institucional

Departamento / Subregidn | Sistema de Informacidn Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) de Sistemas de Informacidn Forestal de Guatemala (SIFGUA)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea Sistemas de Informacion Forestal de Guatemala (SIFGUA), en todos los procesos relacionados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el
Encargado(a) Sistemas de Informacidn Forestal de Guatemala (SIFGUA) del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Actualizar las bases de datos y los médulos de informacion;

2 Coordinar con el encargado del SIFGUA la actualizacidn de la informacidn en el sistema;

3. Coordinar con el encargado del SIFGUA las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos del sistema;

4 Coordinar con el personal del informdtica de cada institucion que forma parte del sistema, todos los aspectos técnicos que sean

necesarios para el cumplimiento de carga de informacion a las diferentes bases de datos;
Dar seguimiento a los requerimientos de informacion realizados al sistema;
Desarrollar informes, documentos, y todo el material requerido por el encargado del SIFGUA referente a la informacion que
contienen los modulos del sistema;
Ejecutar todos los procesos y procedimientos establecidos para la captura y andlisis de informacién que ingresan al sistema;
Llevar los controles de carga de informacién al sistema, filtrar y realizar reportes del avance de los mismos;

9. Farticipar en la elaboracion de los planes de trabajo que permiten el cumplimiento de las actividades del SIFGUA;

10.  Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

11.  Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

12.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

13. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
FORESTAL DE GUATEMALA (SIFGUA)

Version 2, 2017

Escala: Técnico 111

OPCION A

Educacién formal

Séptimo semestre de carrera de Sistemas de Informacidn, Ciencias de la Computacion o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo de programas de base de datos, paquetes de Office nivel medio o superior.

Administracién de bases de datos, soporte técnico de infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

OPCIONB

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Sistemas de Informacion, Ciencias de la Computacion o carrera afin
Colegiado activo,

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo de programas de base de datos, paquetes de Office nivel medio o superior.

Administracion de bases de datos, soporte técnico de infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.

Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competenci'as Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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JEFE(A) DE COOPERACION EXTERNA Y PREINVERSION
FORESTAL

Instituto Nacional de Bosqques e
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017

Escala: Direccion |

Nombre del Puesto | JEFE(A) DE COOPERACION EXTERNA Y PREINVERSION FORESTAL

Direccidn / Region | Planificacion, Monitoreo y Evaluacidn Institucional

Departamento / Subregion | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director{a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion institucional

Supervisa a | Encargado(a) de Preinversién Forestal y Encargadofa) de Cooperacion Externa

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
lefatura de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como
base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Director(a) de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional
del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan en la Jefatura a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante la Direccion de Planificaron, Monitoreo y Evaluacion Institucional del buen desempefio de la misma.

2. Coordinar las acciones del departamento de cooperacion Externa y Pre-inversidn Forestal;

3. Coordinar con SEGEPLAN las actividades relacionadas a la cooperacidn bilateral y multilateral, proyectos SNIP;

4. Coordinar el desarrollo de estrategias de participacion e incidencia institucional en los espacios internacionales de mayor

importancia en el dmbito forestal;

5. Coordinar el disefio, formulacion y evaluacién de proyectos para el fortalecimiento Institucional;

6.  Coordinar y dar sequimiento a informes de avance de los programas y proyectos de la institucion ejecutados con fondos de la
cooperacion externa;

7. Desarrollary dar sequimiento a la cartera de proyectos de la institucion;
Desarrollar el POA del departamento de Cooperacion y Preinversion.

9. Facilitar los procesos de comunicacién con fuentes financieras para el Sector Forestal;

10. Fungir como enlace institucional ante instancias relacionadas con la cooperacion externa;

11. Gestionar los proyectos formulados por la institucion;

12. Identificar los principales espacios internacionales entorno a bosques en donde el INAB debe tener mayor incidencia y evaluar la
adecuada implementacion de los acuerdos internacionales en materia forestal y de competencia institucional;

13. Brindar el seguimiento a los acuerdos y compromisos internacionales en materia de bosques vinculados al INAB.

14.  Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

15.  Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

16.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

17.  Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.

o INAB
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques — INAB -

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

JEFE(A) DE COOPERACION EXTERNA Y PREINVERSION
FORESTAL

Version 2, 2017 Escala: Direccion |

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Econdmicas,
Relaciones Internacionales.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Cursos en Formulacidn y Evaluacion de Proyectos, en gestion y cooperacicn (deseable).

Conocimiento de las fuentesy mecanismos de cooperacion nacional e internacional y de Formulacion
de propuestas de cooperacion.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas / Econémicas /
Relaciones Internacionales.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Tres (3) afios en labores Forestales y Gestionando fondos de la Cooperacidn Externa.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Cursos en Formulacidn y Evaluacidn de Proyectos, en gestion y cooperacion {deseable).

Conocimiento de las fuentes y mecanismos de cooperacion nacional e internacionaly de Formulacion
de propuestas de cooperacion.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacidn a Resultados

Liderazgo

Orientacidn a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion
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TECNICO(A) | DE CENTRO DE INFORMACION
FORESTAL (CINFOR)

Instituto MNacional de Bosques s , - ¢
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Técnico |

Nombre del Puesto | TECNICO(A) | DE CENTRO DE INFORMACION FORESTAL (CINFOR)

Direccién / Regién | Planificacién, Monitoreo y Evaluacidn Institucional

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Sistemas de Informacidn Forestal

Supervisa a | Ninguno

Realizor actividades de asistencia en el drea Centro de Informacion Forestal de Guatemala (CINFOR), en todos los procesos relacionados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
de Sistemas de Informacién Forestal del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

Establecer controles de documentos oficiales en la Unidad de CINFOR;
Atender requerimientos de usuarios de CINFOR;

Prestar asistencia en la realizacién de las actividades oficiales propias de la Unidad de CINFOR;
Prestar atencion a usuarios del sector Forestal vinculados con la oficina de la Unidad de CINFOR;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica'y de cualquier indole generada

b ke e Bk

dentro de la Institucion;

Promover la iqualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

Promoaver el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
8.  Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.

N o

'EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA '

Educacién formal | Titulo o diploma a nivel medio en el drea administrativa o en el drea de bibliotecologia

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos de Bibliotecologia
Otros estudios o conocimientos | Catalogacion y manejo de documentos, sistematizacion de procesos.

especificos | Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos. ~}:Z;Gf“az

OPCION B e TN

FoTnrnis.,
1 3 VLTARTH

Educacion formal | Cuarto semestre de carrera universitaria en Ciencias Econdmicas, Bibliotecologia o carrgrﬁ“— af
3D

| = INSTI

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
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Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

TECNICO(A) | DE CENTRO DE INFORMACION
FORESTAL (CINFOR)

Version 2, 2017 Escala: Técnico I

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimientos de Bibliotecologia.

Catalogacién y manejo de documentos, sistematizacién de procesos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para

viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indiferente

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucién

QOrientacién a Resultados

Busgueda de Informacién

Orientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) DE PREINVERSION FORESTAL

Instituto Nacional de Bosques i x
Mas Bosques. Mas Vida Version ‘2’ 2017

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE PREINVERSION FORESTAL

Direccidn / Regidn | Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Escala: Profesional I

Departamento / Subregién | Cooperacién Externa y Preinversion Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe{a) de Cooperacidn Externa y Preinversion Forestal

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefe(a) de
Cooperacidn Externa y Pre inversién Forestal del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES
1. Establecer la formulacion, actualizacidn, gestion y ejecucion de la cartera de proyectos en base a las necesidades de cooperacidn
externa;

N

Brindar asesoria a las diferentes Direcciones Regionales y Direcciones Nacionales y Departamentos del INAB en la construccidn de

Propuestas que atiendan la solucién de problemas de desarrollo forestal regional o nacional.

3 Desarrollar instrumentos de monitoreo y evaluacion de proyectos ejecutados con fondos de cooperacidn externa.

4 Coordinar con el departamento financiero temas de ejecucion presupuestaria de fondos de cooperacion;

5 Elaborar informes de ejecucion de proyectos de cooperacion externa;

6.  Desarrollar estrategias de participacién e incidencia en los espacios internacionales de mayor importancia en el dmbito forestal;

7. Desarrollar la propuesta de POA de la unidad;

& Establecer un adecuado acompafiamiento y relacion con las diferentes entidades de cooperacidn a nivel nacional e internacional,;

9 Evaluar las ejecuciones financieras y técnicas de proyectos de cooperacidn en ejecucion y/ o finalizados;

10.  Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

11.  Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

12.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

13, Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcidén de Puestos

ENCARGADO(A) DE PREINVERSION FORESTAL

Version 2, 2017 Escala: Profesional I

OPCION A

Educacion formal

Noveno semestre en carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas,
Econdmicas, Relaciones Internacionales.

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimientos
especificos

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Formulacicn y evaluacidn de proyectos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Econdmicas,
Relaciones Internacionales.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Formulacién y evaluacion de proyectos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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ENCARGADO(A) DE COOPERACION EXTERNA

Instituto Nacional de Bosques . 2 . .
Mas Bosques. Mas Vida VerSIon 2: 2017 ESCGIG PrOfeSlona[I

Nombre del Puesto | ENCARGADO(A) DE COOPERACION EXTERNA

Direccidn / Region | Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregion | Cooperacion Externa y Preinversion Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de ia Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Cooperacidn Externa y Preinversidn Forestal

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefefa) de
Cooperacion Externa y Pre inversion Forestal del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Coordinar los procesos para el establecimiento de alianzas institucionales formales con organizaciones o instituciones nacionales
o internacionales;

2. Darseguimiento a las alianzas institucionales establecidas a través de mecanismos formales (convenios, acuerdos, etc.);

3. Planear y gestionar proyectos institucionales, ante las instancias de cooperacion externas;

4. Identificar espacios de participacidn institucional para incidencia en los espacios internacionales de mayor importancia en el dmbito
forestal;

5. Desarrollar estrategias de participacion institucional para una mayor incidencia en los espacios internacionales de mayor
importancia en el dmbito forestal;

6. Integrar informes de las alianzas institucionales y de la participacidn del INAB en foros o eventos internacionales en materia de
bosques;

7. Integrar informes sobre la ejecucion de la cooperacién externa con que cuenta la institucion;

8. Desarrollar la propuesta de POA de la unidad de Cooperacion Externa;

9. Participar en los acuerdos alcanzados en foros o espacios internacionales relacionados con los bosques y en los que el INAB adquiere

compromisos;

10.  Coordinar con el departamento financiero del INAB, temas relacionados con la asignacion y/o ejecucién presupuestaria de fondos
provenientes de la cooperacion externa;

11.  Establecer mecanismos para un adecuado acompafiamiento y relacidn con las diferentes entidades de cooperacion a nivel nacional
e internacional;

12.  Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

13.  Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias; e

14.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos indigenas; ,ﬁ‘go nal {?C(< .

15, Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior. i d
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

ENCARGADO(A) DE COOPERACION EXTERNA

Version 2, 2017 Escala: Profesional I

OPCION A

Educacion formal

Noveno semestre de carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Ciencias
Econdmicas, Relaciones Internacionales o Politdlogo.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Estudios relacionados con la gestion y negociacion de cooperacion.

En mecanismos de Cooperacion Nacionul e Internacional y habilidades para la negociacion.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo
de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Ciencias
Econdmicas, Relaciones Internacionales o Politélogo.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Estudios relacionados con la gestién y negociacion de cooperacion.

En mecanismos de Cooperacién Nacional e Internacional y habilidades para la negociacion.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espaiiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Qrientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques i ) 4
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Profesional I

Nombre del Puesto | EMCARGADO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (SIG)

Direccion / Region | Planificacidn, Monitorea y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregion | Sistema de Informacién Forestal

Unidad | No aplica
Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regicn asignada. (Ver mapa de idiomas Nacionales, Republica de
donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Sistemas de Informacidn Forestal

Supervisa a | Técnico(a) de Sistemas de Informacion Geogrdfica (SIG)

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de
Sistemas de Informacion Forestal del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES _

1. Coordinary supervisar las acciones de la Unidad de SIG del INAB;

2. Participar en el desarrollo de las actividades establecidas en el Plan Operativo del Departamento de Sistemas de Informacion
Forestal;

Contribuir en la gestion y seguimiento de acuerdos con otras Instituciones que permitan fortalecer el monitoreo y el mapeo forestal;

Elaboracion de mapas temdticos requeridos por la institucion;

Generar cartografia relacionada con el mapeo de la cobertura forestal y los usos del suelo;

Realizar andlisis y emitir dictdmenes en el marco de su especialidad y competencia;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

N LA W

dentro de la Institucidn;

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

9. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
10. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior,

Co
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ENCARGADO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA (SIG)

Version 2, 2017

Escala: Profesional |

EDUCACIGNYEXPERIENCIA }5:'_”' ;

OPCION A

Educacién formal

Cierre de pensum de carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Biologia
o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Estudio o especializacidn en la temdtica SIG.

Conocimiento, manejo e integracién de datos GPS a mapas, elaboracion y andlisis SIG y apoyo en
proyectos de manejo de informacion espacial.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Biologia, o
carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Estudio o especializacicn en la temdtica SIG.

Conocimiento, manejo e integracion de datos GPS a mapas, elaboracién y andlisis SIG y apoyo en
proyectos de manejo de informacién espacial.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Cbmpetencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacidn

Orientacion a la Calidad

Innovacidon

Trabajo en Equipo
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA (SIG)

Instituto Nacional de Bosques jk
Mas Bosques. Mas Vida Verswn 2’ 2017

Nombre del Puesto | TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (SIG)

Direccidn / Regidn | Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Uuatemala
."/’

Escala: Técnico IV

Departamento / Subregion | Sistema de Informacion Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccién y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
doénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato | Encargado(a) de Sistemas de Informacién Geogrdfica (SIG)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea Sistemas de informacion Geogrdfica (SIG), en todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(a)
de Sistemas de Informacidn Geogrdfica (SIG) del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Ejecutar las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual del Departamento de Sistemas de Informacicdn Forestal;

2 Realizar gestiones y dar sequimiento a los acuerdos con otras instituciones que permitan fortalecer las actividades forestales;

3. Participar en el Proyecto de la Dindmica Forestal de la Cobertura Forestal de Guatemala;

4 Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

v

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
6. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
7. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.
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Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

TECNICO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

GEOGRAFICA (SIG)
Version 2, 2017

Escala: Técnico IV

OPCION A

Educacion formal

Séptimo semestre de carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecaldgicas.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Sistemas de Informacién Geogrdficos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo

OPCION B

de base de datos.

Educacion formal

Titulo de Técnico Profesional en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera
afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio en el campo forestal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Sistemas de Informacidn Geogrdficos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafiol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques s Y . .
MaR Bosnues. MNbs Vids Version 2, 2017 Escala: Direcciéon I

Nombre del Puesto | JEFE{A) DE SISTEMAS DE INFORMACION FORESTAL

Direccién / Regién | Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregidn | Sistema de Informacion Forestal

Unidad | No aplica
Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).
Jefe(a) Inmediato | Director{a) de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Encargado(a) de Sistemas de Informacion Geogrdfica (SIG), Técnico(a) I de Centro de informacién Forestal
(CINFOR), Encargadofa) de Sistemas de Informacidn Forestal de Guatemala (SIFGUA)

Supervisa a

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Jefatura de Sistemas de Informacidn Forestal de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y
politicas institucionales, siendo responsable ante el Director(a) de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional del buen desemperio
de la jefatura a su cargo.

'FUNCIONES
1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan en la lefatura a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo

responsable ante la Direccion de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional del buen desempefio de la misma;
Planificar, organizar coordinar y dirigir las actividades de recopilacién y andlisis de informacion espacial de los Planes de la

b

Institucion;

Elaboracion de mapas temdticos requeridos por la institucion;

Apoyar el desarrollo de instrumentos para el monitoreo de campo, de las actividades institucionales, basados en SIG;

Asesoarar y coordinar actividades para la obtencion de estadisticas forestales institucionales;

Coordinar en el Marco del Grupo interinstitucional de monitoreo de bosques y uso de la tierra —GIMBUT-, el andlisis periddico de

RN

fa dindmica de la cobertura forestal;

Emision de dictdmenes técnicos en el dmbito de su competencia y a requerimiento de la institucidn;

Coordinar recopilacion y puesta en disposicién de material bibliogrdfico sectorial e institucional;

9. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

% N

dentro de la Institucion;
10.  Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
11.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
12, Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior.
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Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

JEFE(A) DE SISTEMAS DE INFORMACION FORESTAL

Version 2, 2017 Escala: Direccién |

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicos, Ambientales o Agroecoldgicas.
De preferencia postgrado sobre la temdtica de Andlisis Espacial.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

forestal.

Manejo de Informacidn Espacial, Base de Datos, Modelamiento Ambiental, conocimiento del sector

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicos, Ambientales o Agroecoldgicas.

De preferencia postgrado sobre la temdtica de Andlisis Espacial.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en Sistemas de Informacién y en labores forestales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

forestal.

de base de datos.

Manejo de Informacion Espacial, Base de Datos, Modelamiento Ambiental, conocimiento del sector

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo

Espariol y deseable dominio de Inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Orientacién a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacién
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Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

JEFE(A) DE GESTION DE LA CALIDAD

Escala: Direccién |

Nombre del Puesto

JEFE(A) DE GESTION DE LA CALIDAD

Direccidn / Regidn | Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregidn | Gestidn de la Calidad

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Regién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de

donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Planificacidn, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Supervisa a | Gestor({a) de la Calidad

>

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan
Jefatura de Gestion de la Calidad, orientadas o la implementacidn, ejecucion y sequimiento del Sistema de Gestién de la Calidad

institucional, siendo responsable ante el Director{a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién Institucional del huen desempefio de la

Jjefatura a su cargo.

FUNCIONES j

1. Dirigir el disefio, implementacion, evaluacion y desarrollo del Sistema de Gestidn de Calidad.

2. Asegurar que se desarrolla, implementa y aplica eficazmente la estructura documental que sustenta el Sistema de Gestidn de la
Calidad.

3. Asegurar que se desarrollan y se utilizan los registros requeridos para evidenciar el funcionamiento eficaz del Sistema de Gestién de
la Calidad.

4. Asegurar la difusidn y comprension de la politica de la calidad en todos los niveles de la organizacidn.

5. Informar a la Gerencia General y Comité de la Calidad acerca del desempefio del Sistema de Gestidn de la Calidad.

6. Asegurar que se cumple la realizacion de los programas de capacitacion y auditorias internas del Sistema de Gestién de la Calidad.

7. Apoyar al Gerente General en la revision periddica del Sistema de Gestion de la Calidad, si éste asf o requiere.

8. Representar al Gerente General como presidente del Comité de la Calidad del Sistema de Gestion de la Calidad, si éste asi lo requiere.

9. Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Asegurar que se implementa el mejoramiento sistemdtico en el Sistema de Gestidn de la Calidad.

11. Asegurarse que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacicn.

12. Coordinar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Solicitar a los responsables los informes del cumplimiento de objetivos de la calidad, acciones correctivas, acciones preventivas,
capacitaciones, mantenimiento preventivo, indicadores de medicién de la satisfaccion del cliente, clima laboral, evaluacion del
personal

14. Monitorear la aplicacion de los documentos y/o registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

15. Informar a la Alta Direccidn sobre el desempefio del Sistema de Gestidn de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

16. Coordinar las acciones y/o actividades para asegurar la eficacia de las auditorias internas. _

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier r’ndojgg@?& é Hg/c
dentro de la Institucion; /2 Nh

18. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias; 0

19. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

20. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato superior,

INAD
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JEFE(A) DE GESTION DE LA CALIDAD

Version 2, 2017 Escala: Direccion I

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciatura en aspectos ambientales,
Economistas, Ingeniero Industrial, Ingeniero agrénomo, Ingeniero Ambiental o carrera a fin. De
preferencia Maestrias en Gestion de la Calidad.

Colegiado activo.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en el ramo profesional y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Norma de calidad ISO, capitacién en normas de gestidn de calidad y normas de directrices para la
auditoria de gestién de calidad, formulacion de indicadores de gestidn, conocimientos en procesos de
implementacidn y efecucion de sistemas de gestién de la calidad.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correc electrénico, Manejo
de base de datos.

especificos

Idioma(s)

OPCION B _
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimientos No aplica

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Orientacidn a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacién
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GESTOR(A) DE LA CALIDAD

2

Instituto Nacional de Bosques e . 1
g i ding e Byt e Version 2, 2017 Escala: Profesional 1

Nombre del Puesto | GESTOR(A) DE LA CALIDAD

Direccion / Regidn | Planificacidn, Monitoreo y Evaluacidn Institucional

Departamento / Subregién | Gestidn de la Calidad

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefefa) de Gestidn de la Calidad

Supervisa a | Ninguno

Redlizar actividades de asistencia en aspectos de monitoreo, y mejoramiento de calidad velando por la eficacia del Sistema de Gestion de
la Calidad, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como hase los objetivos
institucionales. Siendo responsable ante el lefefa) de Gestidn de la Calidad del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Apoyar las acciones y/o actividades para garantizar la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad.

2. Monitorear la aplicacidn de los documentos y/o registros del Sistema de Gestidn de Calidad.

3. Documentar, registrar consultar e informar al Jefe de la Unidad de Gestién de Calidad sobre el desempefio del Sistema de Gesticn
de Calidad.

4. Verificar la disponibilidad de los recursos necesarios para la capacitacidn y el entrenamiento del personal, asi como paralas reuniones
del Comité del Sistema de Gestidn de la Calidad.

5. Asistir al Jefe de la Unidad de Gestion de Calidad sobre el desarrollo, implementacién, monitoreo y mejoramiento del Sistema de
Gestidn de la Calidad.

6. Asistir al Jefe de la Unidad de Gestion de Calidad en la elaboracidn de los informes del desempefio del Sistema de Gestién de la
Calidad para ser presentados a la Gerencia.

7. Verificar la disponibilidad y actualizacion de las listas de documentos y registros.
Apoyar en las acciones y/o actividades para asegurar la eficacia de las auditorias internas.

9. Colaborar en la difusidn y concientizacién acerca de la necesidad del cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestidn de la
Calidad.

10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;
11. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
13. Otras actividades para las que sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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GESTOR(A) DE LA CALIDAD

Versién 2, 2017 Escala: Profesional I

OPCION A ;

Educacion formal

Cierre de pensum de Licenciado en Administracidn de Empresas, Licenciatura en aspectos
ambientales, Economistas, Ingeniero Industrial, Ingeniero agrénomo, Ingeniero Ambiental o carrera
afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Norma de Calidad ISO, formulacién de indicadores de gestion, capacitacion, implementacidn y
seguimiento a Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciatura en aspectos ambientales,
Economistas, Ingeniero Industrial, Ingeniero agrénomo, Ingeniero Ambiental o carrera a fin.
Colegiado activo.

Experiencia laboral

Dos (2) de experiencia relacionados con el puesto

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Norma de Calidad 15O, formulacién de indicadores de gestion, capacitacion, implementacién y
seguimiento a Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indiferente

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Blsqueda de Informacidn

Orientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques L] LT ,
mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Técnico V

Nombre del Puesto | RESPONSABLE DE EVALUACION DE RESULTADOS

Direccidn / Regidn | Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Departamento / Subregion | Monitoreo y Evaluacion Institucional

Unidad | No aplica

Comunidad Lingliistica | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repiblica de
dénde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Monitoreo y Evaluacion Institucional

Supervisa a | Ninguno

Coordinar e informar sobre la evaluacién de resultados, indicadores, productos y metas realizadas a las diferentes Direcciones v Unidades
Institucionales, para trasladar al Jefe del Departamento de Monitoreo y Evaluacidn Institucional, informes de evaluacidn que servirdn para
que este ultimo, genere estrategias encaminadas a alcanzar los objetivos institucionales programados y dar insumos al Departamento de
Planificacion Institucional para fortalecer la planificacidn operativa.

FUNCIONES

1. Planifica, organiza y coordina la evaluacion de estrategias, planes, programas, actividades que se ejecutan a nivel institucional,

s

2. Evalua la calidad de los productos planteados en la planificacion institucional a través de los insumos derivados del monitoreo de las
metas institucionales.

3. Presentar informes de evaluacion al Jefe del Departamento de Monitoreo y Evaluacién para su revision y aprobacion.

4. Participacidn en reuniones de evaluacion a nivel central y regional, incluso realizar visitas de campo.

5. Evaluar anualmente las cargas de trabajo de las Direcciones/ Unidades y Departamentos Institucionales, en coordinacion con el Jefe
del Departamento de Monitoreo y Evaluacidn.

6. Retroalimentar el sistema de evaluacidn incluyendo la metodologia cuando se considere necesario, en coordinacién con el Jefe del
Departamento de Monitoreo y Evaluacion.

7. Efectuar procesos de capacitacidn o socializacién de lineamientos de planificacion y evaluacion.

8. Sistematiza datos, informacion y material bibliogrdfico.

9. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

10. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

12. Otras actividades para las que sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y

%

OPCIONA

EXPERIENCIA

Educacion formal

Séptimo semestre de la carrera de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas, Ambientales, Biologia o

carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto de preferencia en planificacion y
evaluacidn de proyectos o programas.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimientos del sector forestal de Guatemala, en metodologias de planificacién, monitoreo y
evaluacion de proyectos y programas, en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdlculo. Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet
y correo electrénico, Manejo de base de datos,

OPCIONB

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en las carreras de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas, Ambientales, Biologia
o carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores forestales de preferencia en planificacion y evaluacion de
proyectos o programas.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimientos del sector forestal de Guatemala, en metodologias de planificacién, monitoreo y
evaluacidn de proyectos y programas, en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdlculo.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

: Compe'tencias' Institucionales Competencias Especificas

Indiferente

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucidon

Orientacion a Resultados

Blsqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo

INAY S

170 | Pagina



Instituto Nacional de Bosques — INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

RESPONSABLE DE PLANIFICACION REGIONAL

,Bual-m.l-,,
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Nombre del Puesto | RESPONSABLE DE PLANIFICACION REGIONAL

Direccion / Regidn | Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Escala: Técnico V

Departamento / Subregi6n | Planificacidn

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica | Dependerd de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
donde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Planificacidn

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el Departamento de Planificacin Institucional, en todos los procesos relacionados con las funciones
y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe{a) de Planificacion
Institucional del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Coordinar con las Direcciones Regionales, la preparacion e integracidn del Plan Operativo Anual Institucional; tomando como base
el marco de planificacion quinquenal vigente.

2. Verificar que la planificacion operativa anual se vincule con la planificacion estratégica y quinquenal;

3. Orientar en la formulacidn de los planes operativos anuales de cada una de las Direcciones Sub Regionales del INAB;

4. Presentar informes de los procesos de formulacién del POA Regional al Jefe del Departamento de Planificacion, para su revision y
aprobacion.

5. Participar en representacion del Departamento de Planificacion, en reuniones informativas o de direccion, que organicen las
diferentes instancias de Planificacicn del Sector Publico (SEGEPLAN, MINFIN, MAGA, otras);

6. Revisar los Planes Operativos Anuales de cada Regidn, verificando su ajuste a los lineamientos proporcionados por el Departamento

de Planificacidn Institucional; de acuerdo a los requerimientos institucionales;

7. Actualizar los sistemas de planificacion del MINFIN (SICOIN / SIGES) y SEGEPLAN (SNIP), en cuanto al avance de las metas

programadas y aprobadas;

Apoyar en el desarrollo de la metodologia para la evaluacidn periddica del Plan Quinguenal;

9. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn edministrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

10.  Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

11.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

12.  Otras actividades para las que sean requeridas por su Jefe inmediato Superior.

%
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Version 2, 2017 Escala: Técnico V

OPCION A

Educacion formal

Séptimo semestre de la carrera de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimientos del sector forestal de Guatemala, en metodologias de planificacidn, monitoreo y
evaluacidn de proyectos y programas, en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdlculo. Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet
y correo electronico, Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en las carreras de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas, Ambientales o carrera
afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores forestales de preferencia en planificacion y evaluacién de
proyectos o programas.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimientos del sector forestal de Guatemala, en metodologias de planificacién, monitoreo y
evaluacion de proyectos y programas, en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdlculo.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo
de base de datos.

Esparfiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indiferente

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Orientacion al Cliente

Orientacién a Resultados

Orientacion a Resultados

Orientacion a la Calidad

Orientacion a la Calidad

Trabajo en Equipo
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Organigrama de Puestos
Direccién de Manejo y Conservacion de Bosques

11 de diciembre 2017
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DIRECTOR(A) DE MANEJO Y CONSERVACION
| 7 DE BOSQUES
Instituto Nacional de Bosques

Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Direccion 1V

Nombre del Puesto | DIRECTOR(A) DE MANEJO Y CONSERVACION DE BOSQUES

Direccion / Region | Manejo y Conservacion de Bosques

Departamento / Subregidn | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Linglistica donde | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
se ubica el puesto | Guatemala, 2016).
Jefe(a) Inmediato | Subgerencia
Jefe(a) de Manejo de Bosques Naturales, Jefe(a) de Silvicultura, Jefe(a) de Proteccién Forestal, Jefe(a)
de Conservacidn de Ecosistemas Forestales Estratégicos, Jefe(a) de Certificacién de Fuentes y
Semillas Forestales (CFSF), Secretaria(o) de Manejo y Conservacién de Bosques, Delegado(a)
Administrativo(a), Jefe(a) de Restauracion Forestal

Supervisa a

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlor las actividades que se desarrollan en la
Direccion de Manejo y Conservacicn de Bosques de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo administrativo y financiero en
forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y
Subgerencia del buen desempefio de la Direccién a su cargo.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la Direccion a su cargo,
orientadas a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales,

siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la misma.
2. Coordinar con el personal a su cargo la elaboracidn, seguimiento y evaluacidn de los Planes Operativos Anuales de los
departamentos bajo su responsabilidad;

3. Apoyar en forma activa la planificacién institucional;

4. Participar a requerimiento de Gerencia, en la elaboracidn de instrumentos de planificacién del Sector Forestal;

5. Coordinar, monitorear y evaluar periddicamente al personal a su cargo;

6.  Establecer y mantener relaciones de cooperacidn, con instancias relacionadas con su quehacer tanto al interno como a lo
externo del INAB;

7. Coordinar la actualizacion periddica de la informacion generada por el personal a su cargo;

8. Promover la actualizacion periddica en el sitio web del INAB, de la informacion generada por la Direccidn a su cargo;

8. Enviar periddicamente, a la instancia correspondiente del INAB, la informacidn estratégica generada por la Direccion a su cargo;

10.  Enviar mensualmente a la instancia correspondiente del INAB, la informacion generada por el personal a su cargo;

11.  Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo;

12.  Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole
generada dentro de la Institucion;;

13, Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

14.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

15. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe iInmediato Superior,
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EDUCACION Y. EXPERIENCIA
OPCIONA

Titulo de Licenciado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas.

Educacio ! - '
ucacién forma Colegiado activo.

Experiencia laboral | Diez (10) afios de experiencia en labores relacionadas al puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Legislacion y Normativas Forestales

OPCION B

Educacion formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos

o /i
especificos NS

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y

. .| Indispensable
para viajar

Competehcias Institucionales Competencias Especificas
Pensamiento Estratégico

Orientacion al Cliente

; id
Orientacion a Resultados Balsrergp

Orientacion a la Calidad Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo Innovacion
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Instituto Nacional de Bosques i -
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Secretaria |

Nombre del Puesto | SECRETARIA(O) DE MANEJO Y CONSERVACION DE BOSQUES

Direccion / Regidn | Manejo y Conservacidn de Bosques

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingtiistica | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de ldiomas Nacionales, Republica de
ddnde se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Manejo y Conservacidn de Bosques

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el ambito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucién, tales como: administrar
agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos
y electrdnicos, gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento a diferentes solicitudes externas e internas del INAB, que son de competencia de la Direccidn de Manejo

y Conservacidn de Bosques, coordinando con otras Direcciones, Unidades para obtener informacion como base para que
el Director emita opinidn, informes o respuestas a las solicitudes;
2. Ordenar, revisar y clasificar informacidn que se recolecte segun la actividad indicada en la literal (1);
3. Dar seguimiento a los compromisos adquiridos por la Direccidn en la Coordinacidn Interna, para el cumplimiento de los
mismos;
Actualizar en forma diaria y semanal del listado de compromisos de la Direccidn y sus Departamentos, para verificar el
cumplimiento de los avances;
Elaborar minutas de reuniones internas de coordinacidn a nivel de la Direccidn y sus Departamentos;

ES
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6. Manejar la agenda del Director de Manejo y Conservacidn de Bosques;

7. Consolidar los informes mensuales de avances del POA ejecutados por los Departamentos de la Direccidn;

8. Revisary dar seguimiento a los correos electrdnicos de la Direccidn;

9. Redactar la correspondencia de la Direccidn;

10. Archivar la correspondencia enviada y recibida;

11. Atender llamadas telefénicas;

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole
generada dentro de la Institucion;

13. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

15. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato superior,
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Instituto Nacional de Bosques — INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

SECRETARIA(O) DE MANEJO Y CONSERVACION
DE BOSQUES

Version 2, 2017

Escala: Secretaria |

OPCION A

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electrénico, Manejo de base de datos.

OPCIONB

Educacién formal

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas,
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electrénico, Manejo de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Instituto Nacional de Bosques
Mmas Bosques. Mas Vida

Nombre del Puesto | DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

Direccion / Region | Manejo y Conservacién de Bosques

Departamento / Subregién | No aplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica dénde se | Dependerd de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repdblica de
ubica el puesto | Guatemala, 20186).

Jefe(a) Inmediato | Director(a) de Manejo y Conservacién de Bosques

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director(a)
de Manejo y Conservacicn de Bosques del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Esresponsable del control, administracion y supervisidn de la ejecucidn presupuestaria de las Direcciones a su cargo;
2. Gestiona en lu Direccion Administrativa-Financiera los recursos econdmicos necesarios para la administracion de la labor que se

realiza en la Direcciones baso su cargo;

Realizar procesos de cotizaciones y compra de insumos para las Direcciones a su cargo;

Atender y pagar a proveedores;

Llevar el control del libro bancario y chequera;

Ejecutar el gasto del fondo rotativo y gastos menores;

Realizar cortes de caja periddicos y lleva a cabo depdsitos bancarios por cobros efectuados en las Direcciones a su cargo;

Controlar el movimiento del inventario y bienes asignados al personal de las Direcciones a su cargo;

Dar sequimiento al tramite de entrega de factura de informes mensuales de las actividades realizadas del personal asignado a las

Direcciones a su cargo;

10. Elaborar el cuadre del fondo rotativo asignado y su correspondiente conciliacidn, asi como ser el responsable de la firma de la
nomina de honorarios respectivos, documentos que traslada al departamento financiero para su revisidn;

11. Asesorar y orientar af personal de las Direcciones a su cargo en la implementacion de procedimientos de indole administrativa y
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financiera que le son asignadas;

12. Proporcionar apoyo logistico en los eventos de capacitacidn y sesiones que se lleven a cabo en la Direccidn a su cargo;

13. Proporcionar informes acerca de la ejecucion presupuestaria cada vez que sea solicitada por los Directores, el Jefe del Departamento
Financiero o Auditoria Interna;

14. Velar por el cumplimiento de la normativa de bienes inventariarles de la institucidn

15. Velar por el buen uso y mantenimiento de los vehiculos asignados a la Direccion a su cargo;

16. Coordinar y dar sequimiento al mantenimiento de las instalaciones de las Direcciones a su cargo;

17. Llevar a cabo el control del combustible utilizado en las Direcciones a su cargo;

18. Elaborar informe y liquidacion de ingresos percibidos;

18. Controla las existencias de materiales y suministros de las Direcciones a su cargo;

20. Controlar las existencias y movimientos de formas oficiales del INAB y facturas por venta de bienes y servicios en las Direcciones a
su cargo;

21. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato, ya sea de manera verbal o por escrito;

22. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier mdolevggﬂem
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dentro de la Institucidn;
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23. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;
24. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
25. Otras actividades que le sean designadas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIE

NCIA
OPCION A e

Cuarto semestre de Auditoria Publica, Contaduria, Administracién de Empresas o carrea

Educacién formal )
afin.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracion y Finanzas, Legislacién Financiera y Laboral.

Computacion, Técnicas de Redaccidn de Informes, Ley de Contrataciones del Estado, Ley
Orgdnica del Presupuesto, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, Normas de
Contabilidad Gubernamental.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electronico, Manejo de base de datos.

Otros estudios o conocimientos especificos

OPCION B

Titulo de Licenciatura en Auditoria Publica, Contaduria, Administracién de Empresas o
Educacion formal | carreo afin.
Colegiado Activo

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Administracidn y Finanzas, Legislacion Financiera y Laboral.

Computacicn, Técnicas de Redaccidn de informes, Ley de Contrataciones del Estado, Ley
Orgdnica del Presupuesto, Manual de Clasificaciones Presupuestarias, Normas de
Contabilidad Gubernamental.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electronico, Manejo de base de datos.

Otros estudios o conocimientos especificos

Idiomal(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para viajar | Indiferente

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Compromiso con la Institucién

Orientacion al Cliente

) . Blsqueda de Informacion
Orientacion a Resultados ued

. L. ) Innovacién
Orientacion a la Calidad

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto | JEFE(A) DE CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES (CFSF)

Direccién / Regién | Manejo y Conservacion de Bosques

Departamento / Subregidn | Certificacién de Fuentes y Semillas Forestales.

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica dénde | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Director{a) de Manejo y Conservacién de Bosques.

Secretariafo) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales, Encargado(a) de Recursos Genéticos
Forestales, Responsable Técnico(a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales (CFSF).

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en

la Jefatura de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales (CFSF) de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando
como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Director(a) de Manejo y Conservacion de Bosques del
buen desempefio de la jefatura a su cargo.

FUNCIONES

1. Orientar el fortalecimiento de la Unidad ejecutora;

Supervisa a

2. Apoyary dar seguimiento a las actividades realizadas del departamento e informar a las unidades correspondientes, brindando
apoyo a las comisiones técnicas evaluadoras;

Coordinar el proceso de certificacion de semilla;

Realizar estudios sobre conservacion de especies nativas;

Promover el Mejoramiento genético forestal a instituciones publicas, privadas y académicas;

Apoyar en el establecimiento de ensayos de procedencia/progenie a distintas instituciones;

Fomentar el establecimiento y manejo de fuentes semilleras forestales;

Promover la cadena de custodia de la certificacidn de semillas y de plantas forestales;

Controlar la informacidn fisica y digital de la emision de notas de control de la venta de semillas y plantas forestales;

© B ND LA W

10. Apoyar al andlisis de los expedientes para el pago de incentivos de acuerdo a las notas de control de venta de semillas y plantas
forestales emitidas;

11. Asesorar a los usuarios en el proceso de produccion y certificacién de semillas forestales

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, técnica y de cualquier indole
generada dentro de la Institucidn;

13. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

15. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato superior.
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JEFE(A) DE CERTIFICACION DE FUENTES Y
SEMILLAS FORESTALES (CFSF)

Instituto r’lac:innat de Bosques 5 7 i .
Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Direccién I

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A

Titulo de Licenciado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas.
Educacion formal | De preferencia Maestria en cualquiera de sus especialidades.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Seis (6) afios de experiencia en labores relacionaduas al puesto y administrando personal.

Conocimiento en andlisis de semilla. Haber hecho curso de certificacién de semilla
Otros estudios o conocimientos | forestal.

especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electronico, Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacién formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos
especificos

No aplica

Idioma(s) | Espaiiol

Disponibilidad de horario y para viajar | Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas

e ot
Orientacién al Cliente Fensamisnto Estrateeioo

. g Lider
Orientacion a Resultados derazgo

. ) fl i
Orientacidn a la Calidad Inpattoetntiuench

Trabajo en Equipo Innovacién
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Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Técnico |

Nombre del Puesto | TECNICO(A) LABORATORISTA |

Direccidn / Regidn | Manejo y Conservacion de Bosques

Departamento / Subregidn | Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica dénde | Dependerd de la Direccién y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Responsable Técnico(a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el
Responsable Técnico (a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES

1. Asesorar la formulacion de los registros necesarios para el adecuado control de los lotes analizados;
Apoyar adecuadamente a los productores e interesados en lo relacionado a andlisis y pruebas de semillas;

Mantener los equipos e infraestructura que se le asignen en perfecto estado de funcionamiento, conservacion y limpieza;
Establecer y formular informes quinquenales de actividades a realizar sobre pruebas de semillas forestales;

Asesorar los muestreos de los lotes de semilla para los andlisis de rutina de la semilla ingresada al Banco u otras
organizaciones;

Realizar la toma de muestras de lotes de semillas forestales, con ajuste a normas y procedimientos de trabajo establecidos

oA W

6.

7. Realizacidn de técnicas pre germinativas a semiflas sometidas a andlisis de laboratorio;

8. Extender informes de laboratorio para emitir certificados de calidad de semillas forestales;

9.  Emitir las notas de control de semillas y plantas forestales;

10. Mantener actualizada la base de datos relacionada al uso de las notas de control emitidas;

11. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole
generada dentro de la Institucion;

12. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

14. Otras actividades para las que sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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Version 2, 2017 Escala: Técnico |

OPCION A

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Certificado general de estudios de nivel medio en carreras de Dasonomia, Forestal,
Agricola o Carrera afin.

Experiencia laboral

De preferencia experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

No indispensable

especificos

Idioma(s)

especificos
OPCION B '
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conacimientos NG BBlEs

Espafiol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Mas Bosques. Mas Vida Versién 2, 2017 Escala: Secretaria |

Nombre del Puesto | SECRETARIA(O) DE CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES

Direccion / Region | Manejo y Conservacién de Bosques

Departamento / Subregion | Certificacidn de Fuentes y Semillas Forestales

Unidad | No aplica

Comunidad Lingtiistica dénde se | Dependerd de la Direccin y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de
ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales (CFSF)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, jefaturas o Unidades de la Institucion, tales como: administrar

agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y

electrdnicos, gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

FUNCIONES . ;

1. Prestar asistencia en la realizacién de las actividades oficiales propias de la oficina de Certificacidn de Fuentes y Semillas
Forestales;

2. Establecer controles de documentos oficiales correspondientes a Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales;

3. Prestar atencidn a usuarios del sector Forestal vinculados con la oficina de Certificacién de Fuentes y Semillas Forestales;

4. Apoyar a la coordinacion del Departamento en las actividades y procesos administrativos;

5. Apoyar ala coordinacidn y asistencia técnica del proyecto en la realizacion de eventos, divulgacién y capacitacidn por parte de
Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales;

6. Apoyar en el Manejo de fondos por la venta de notas de control de semillas y plantas forestales;

7. Apoyar en el Manejo del Fondo privativo por ventas y servicios que presta el Certificacidn de Fuentes y Semillas Forestales a

usuarios del mismo;

8. Apoyar en la realizacion de depdsitos en BANRURAL y realizar el cierre de las facturas PCB y recibos 63%;

9. Realizar solicitud de compras segun los renglones presupuestarios asignados;

10. Llevar el archivo de control de expedientes que ingresan al Departamento de Certificacion de Fuentes Semilleras y Semillas
Forestales;

11. Apoyar en el ingreso de expedientes de Fuentes y Semillas Forestales;

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole
generada dentro de la Institucion;

13. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

15. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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Escala: Secretaria |

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A b

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico,
Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacién formal

Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico,
Manejo de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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N ENCARGADO(A) DE RECURSOS GENETICOS FORESTALES

ombre del Puesto

Direccion / Regidn | Manejo y Conservacion de Bosques

Departamento / Subregidn | Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiistica dénde | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repliblica de
se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

lefe(a) Inmediato | Jefefa) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales (CFSF)

Supervisa a | Ninguno

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades de Conservacion de Recursos Genéticos forestales, dando sequimiento
a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos
institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de Certificacidn de Fuentes y Semillas Forestales (CFSF) del cumplimiento de sus
funciones.

FUNCIONES

Dar seguimiento y asesorar la Red de productores y comercializadores de semillas y plantas forestales;

Asesorar y participar en el desarrollo de trabajos de investigacion relacionadas al tema de semillas forestales;
Elaborar mapas de distribucion natural de especies forestales;

Conformar equipos de busqueda de fenotipos superiores de especies forestales;

Identificar, seleccionar y tomar datos de fenotipos superiores de especies forestales;

Almacenamiento de muestras de semillas de fenotipos superiores de especies forestales;

Promover estudios de diversidad bioldgica en especies forestales;

Promover la conservacién in situ y ex situ de especies forestales;

0 0 NS AW R

Promover el mejoramiento genético de especies forestales;

[
=

Realizar capacitaciones sobre temas relacionados a los recursos genéticos forestales;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole
generada dentro de la Institucion;

12. Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;

14. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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OPCION A

Educacién formal

Cierre de pensum en Ingenieria Forestal, Agrénomo o en Recursos Naturales Renovables
o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimientos de Genética forestal.
Conocimientos en temas relacionados con la conservacion, mejoramiento e investigacicn
de los Recursos Genéticos forestales del pais.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ingenieria Forestal, Agrénomo o en Recursos Naturales
Renovables o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimientos de Genética forestal.
Conocimientos en temas relacionados con la conservacién, mejoramiento e investigacién
de los Recursos Genéticos forestales del pais.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electronico, Manejo de base de datos.

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para

Indiferente

viajar

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo

188 |Pagina




Instituto Nacional de Bosques

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

RESPONSABLE TECNICO(A) DE CERTIFICACION
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Mas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Técnico V

RESPONSABLE TECNICO(A) DE CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES

Nombre del Puesto
(CFSF)

Direccion / Region | Manejo y Conservacion de Bosqgues

Departamento / Subregién | Certificacidn de Fuentes y Semillas Forestales

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica dénde se | Dependerd de la Direccidn y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de

ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales

Supervisa a | Escalador(a) y Técnicofa) Laboratorista |

\BIETIVO DEL PUEST!

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas para la certificacion de fuentes y semillas forestales, dando
seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los
objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de Certificacidon de Fuentes y Semillas Forestales (CFSF) del cumplimiento
de sus funciones.

FUNCIONES
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23.
24.

Asesorar a productores de semillas forestales en el proceso de produccidn y recoleccion de semillas forestales;

Asesorar sobre los mecanismos de control de produccién y rendimiento de semillas forestales;

Asesorar y participar en el desarrollo de trabajos de investigacion relacionadas al tema de semillas forestales;

Realizar actividades de campo junto con el encargado del programa de recursos genéticos forestales;

Fomentar el manejo de las fuentes semilleros para lograr mejora genética;

Implementar mecanismos para la recopilacion de fa informacidn relacionada a oferta y demanda de semillas forestales;
Realizar actividades técnica relacionadas con el registro y actualizacion de fuentes semilleros acorde al reglamento del RNF;
Realizar actividades técnicas relacionadas con la evaluacion de cosecha de frutos y semillas forestales;

Realizar actividades técnicas relacionadas con la toma de muestra de los lotes procedentes de fuentes semilleros registradas;

. Realizar las capacitaciones que conciernen al tema de semillas forestales;

. Restablecer y tomas las actividades de la Red de productores y comercializadores de semillas y plantas forestales;

. Verificar la existencia de planta certificada producida y comercializadas en viveros forestales;

. Fomentar y supervisar bosques destinados a la produccion de semillas de alta calidad;

. Evaluar solicitudes para el registro y/o actualizacién de fuentes semilleros;

. Evaluar solicitudes de cosecha de frutos y semillas forestales;

. Realizar la toma de muestra de lotes de semillas forestales para el andlisis de laboratorio;

. Supervisar la cadena de custodia en relacion a fa utilizacion y comercializacion de semillas y plantas forestales certificadas;

. Dar seguimiento a las actividades de la red de productores y comercializadores de semillas y plantas forestales;

. Participar en el programa de recursos genéticos forestales en las actividades que le sean requeridas;

. Dar seguimiento a la base de datos relacionados con la certificacion de fuentes y semillas forestales;

. Mantener actualizado el archivo de expedientes relacionados a la certificacidn de fuentes y semillas forestales; 51"
. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cuq;diﬂé‘:} f dollé'

generada dentro de la Institucion; /-2 1epl

Promover la igualdad de género en las acciones del puesto que sean propias; i = 0t b
— 4 - . . ey . L) e

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; \ < Wt
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Escala: Técnico V

25. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Noveno semestre en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o
carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Aprobado el Curso de Certificacion de Fuentes Semilleros y Semillas Forestales.
Legislacion y normativas forestales. Mejoramiento Genético.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electrénico, Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o
carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Dos (2) afios en el campo forestal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idiomal(s)

Aprobado el Curso de Certificacion de Fuentes Semilleros y Semillas Forestales
Legislacién y normativas forestales. Mejoramiento Genético.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electrdnico, Manejo de base de datos.

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucidn

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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* ESCALADOR(A)
Instituto r'lﬁacionat. de Bosques L. .
Mmas Bosques. Mas Vida Version 2, 2017 Escala: Operativo |

Instituto Nacional de Bosques - INAB -

Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos

Nombre del Puesto | ESCALADOR(A)

Direccion / Region | Manejo y Conservacion de Bosques

Departamento / Subregion | Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales

Unidad | No aplica

Comunidad Lingtiistica dénde | Dependerd de la Direccién y/o Region asignada. (Ver mapa de idiomas Nacionales, Republica de

se ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Responsable Técnico(a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales

Supervisa a | Ninguno

Trabajo operativo que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto. Siendo responsable ante el lefe (a) de Certificacidn de Fuentes y Semillas Forestales
(CFSF) del cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES
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. Escalamiento de fen