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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.48.2022, DEL DOCE DE DICIEMBRE DEL ARO DOS MIL ‘
VEINTIDOS, LA CUAL TRANSCRITA EN SU PARTE CONDUCENTE DICE:

ACTA NUMERO: JD.48.2022... PUNTOS CENTRALES: 6.3 Propuesta de actualizacion del |
Manual de Perfiles y Descripcion Puestos y Escala Salarial, para su aprebacién. Seguidamente,
los miembros de Junta Directiva del Instituto nacional de Bosques, deliberaron el asunto sometido a
su conocimiento y por unanimidad emiten {2 RESOLUCION siguiente:

JD.03.48.2022

CONSIDERANDO '
Que el Decreto nimero 101-66 del Congreso de la Republica, Ley Forestal creo al Instituto Nacional |
de Bosgues, como entidad estatal, auténoma, descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio ;
propic e independencia administrativa, confiriéndosele 1a facultad de ser el drgano de direccion y i
autoridad competente del sector Piiblico Agricola en materia forestal; con una Junta Directiva como ‘
drgano de decision superior segln la estructura administrativa, que tiene dentro de sus atribuciones
dictar |as disposiciones necesarias para el funcionamiento eficlente de Ia institucion y el cumplimiento |
de sus fines, aprobar los reglamentos internos del INAB, aprobar a prapuesta del Gerenie del INAB Iz |
creacion de direcciones, secciones, asesorias y demas puestos de trabajo que considere necesarios ]
para el buen funcionamiento de fa institucion y elaborar los manuales de puestos de trabajo; asi mismo,
regula que las relaciones laborales de los funcionarios, empleados y demas personal del INAB.

i
quedaran sujetas alo establecido a un Reglamento Intemno de caracter civil, y no por la Ley de Servicio i
Civil, |

|

CONSIDERANDO

Que Ia Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques —INAB- aprobd en Resolucion No. i
JD.07.05.2013 el Reglamento Interior de Trabajo, que en su articulo 7 instituye: la estructura ?
organizacional administrativa del INAB, se compone con los niveles Superior integrado por Junta :
Directiva y Gerencia, y Técnico-Cientifico-Administrativo, integrado por las diferentes dependencias |
administrativas, tecnicas y cientificas que garanticen €l cumplimiento de los objetivos y atribuciones |
asignades al INAB, Canforme el Crdenamiento Institucional propuesto por el Gerente del INAB, |
derivado de la revision al desempefic y funcionamiento de las Direcciones Nacionales, Regionales y |
Subregionales, para el fortalecimiento de |a Estructura Organizacional y Administrativa Funcional,
aprobado por a Junta Directiva de INAB, se genert |a necesidad de actualizar y modificar e actual
Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del INAB, en &l que se definiran los puestos que se
incluiran en niveles que integran iz Estructura Organizacional.

CONSIDERANDO
Que la Junta Directiva del INAB, en ejercicio de sus alribuciones emitié la Resolucion nimero
JD.03.49.2021 de fecha catorce de diciembre del afic dos mil veintiuno, mediante la que aprobot el
Manual de Perfiles y Descripeion de Puestos del INAB, en el que se definen los puestos que cnmpfc'n;leq,_;;___
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Reglamento Organico Intemo del INAB, propuestos por el Gerente de INAB, y que fueran aprobados
por la Junta Directiva mediante resolucion nimero JD.02.48,2022, para el fortalecimiento de la
Estructura Organizacional y Administrativa Funcional, justificada en base a la revision de las
atribuciones y funclones establecidas en la Ley, y las necesidades de los Directores Nacionalss,

Regionales y Subregionales, con la finalidad de conseguir una eficiente prestacion de los servicios en
beneficio del sector forestal,

|
los niveles de |a Estructura Organizacional, la cual fue modificada por el Ordenamiento Institucional y i

POR TANTO
Con base a lo anteriormente considerado y lo preceptuado en los articulos 5, 30 v 154 de |a
Constitucin Politica de 1a Repiblica; 2, 3 y 4 del Decreto niimero 119-96 del Congreso de la
Replblica, Ley de lo Contencioso Administrativo; y 5, 8, 9 y 14 del Decreto nimero 101-96, Ley
Forestal del Congresa de la Repliblica; 7, 8, ¢, y 10 del Reglamento Interior de Trabajo Resolucitn
No. JD.07.05.2013 de Junta Directiva del INAB,

RESUELVE
I Aprobar a propuesta del Gerente del INAB, la modificacion del MANUAL DE PERFILES Y
DESCRIPCION PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-, de conformidad
con la Estructura Organica del Instituto que modificé el Reglamento Organico Interno el cual fue
aprobado por la Junta Directiva mediante la resolucién JD.02.48.2022, el que pasara a formar
parte en el Anexo uno (1) de la presente acta.
Il.  Se deroga la Resolucion No. JD.03.49.2021, de fecha catarce de diciembre del afio dos mil

veintiung.
lIl. Lz presente resolucion surte efectas a %uno de enero del ano dos mil veintitrés.
I¥. Notifiquese.

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPON
PRESENTE CERTIFICAGION EN DOS HOJAS DE

INSTITUCION IMPRESA SOLO EN EL ANVERSO, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA,
DIECINUEVE DE DICIEWBRE DEL ANO DOS MIY uern*rm\és. 3
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rdo Granades Mérida

Secretario de Junta Directiva
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INTRODUCCION

El Manual de Perfiles y Descripcion 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 administracion de personal en las diferentes dreas de |a Institucion, los
deberes y responsabilidades de los puestos, asi como los requerimientos minimos de
educacién formal y experiencia laboral para el desempefio de los mismos.

Como un instrumento informativo el Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos es una
guia atil en los procesos de induccidn, capacitacion, evaluacién del desempefio, valoracién
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 informacion basica para describir los
puestos de la Institucién y los requerimientos para su ocupacion, asi como para la
clasificacion de los mismos, lo que facilita su ordenamiento dentro de las dreas del Instituto
Nacional de Bosques -INAB-, con base a sus caracteristicas en cuanto a tareas, nivel de
responsabilidad y requisitos minimos para su desempefo.




OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

e 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 Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Crear el marco funcional para la elaboracién de programas de reclutamiento y
seleccion de personal, diagnosticos de necesidades de capacitacion, ejecucién de
programas de induccion, desarrollo, evaluacion del desempefio del personal,
evaluacion y valoracién 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 Institucién un instrumento técnico acerca del contexto de sus
funciones, asi como la ubicacion organizacional.




AMBITO DE APLICACION

El presente Manual sera de aplicacién y observancia obligatoria para los diferentes

procesos en materia de Recursos Humanos.

BASE JURIDICA

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

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

e Resolucién de Junta Directiva del INAB 1D.07.05.2013 “Reglamento Interior de
Trabajo del INAB”.




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, requisitos de educacién, experiencia y desempefio.

7

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

A. ldentificacion del puesto.

B. Objetivo del puesto
® 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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-Nombre del Puesto GERENTE

Escala | Ejecutivo /Il

Direccion / Region | Gerencig

Coordinacién / Departamento /

Subregion Noigplica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingliistica donde se | Dependerd de la Direccidn y/c Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Repiblica de

ubica el puesto | Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Junta Directiva

Subgerente, Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal, Director
(a) Administrative y Financiero, Asesor(a) de Junta Directiva, Asistente Il Gerencia, Secretaria(o) Il de
Gerencia, Asistente lll del Secretario de Junta Directiva, Jefe(a) de Unidad de Auditoria interna.

Supervisa a

Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, ejecutar y ordenar todas los 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.

C. FUNCIONES

1. Dirigir ejecutary 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;

2. Nombrar al personal del INAB de acuerdo con el manual de personal emitido por la Junta Directiva;

3. Serelrepresentante legal del instituto;

4. Otorga, deniega, supervisa, prérroga y cancela el uso de concesiones forestales, de las licencias de aprovechamiento de programas
forestales, fuera de las dreas protegidas; Coordina la elaboracidn de los reglamentos especificos de la institucién y de las materias de su
competencia;

5. Ejecuta las politicas forestales que cumplan con los objetivos de la Ley Forestal;

6. Participa conjuntamente con el Subgerente y los Directcres Nacionales, en la negociacidn de términos de referencia para la prestacién
de asistencia técnica que sea solicitada;

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

8. Promueve y fomenta el desarrolio forestal del pais mediante el manejo sostenible de los bosques, la reforestacidn la industria y la
artesania forestal, basada en los recursos forestales y la proteccion y desarrollo de las cuencas hidrogrdficas;

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

10. Coordina la ejecucidn de programas de desarrollo forestal a nivel nacional;

11. Coordina el desarrollo de programas y proyectos para la conservacion de los bosques y colabora con la entidades que asilo requieran;

12. Coordinar la promocidn de las carreras técnicas y profesionales en materio forestal;

13. Participa en reuniones de Junta Directiva del INAB para informar y evaluar el trabajo, realizado por la Institucidn;

14. Presentar ante Junta Directiva los informes de los avances de los programas de trabajo;

15. Representa al INAB en todas las actividades del sector agricola en materio forestal;

16. Participa en Foros y Eventos Especiales para dar a conocer a la Institucion tanto a nivel Nacional como internacional;

17. Participa activamente en la captacidn de los recursos econémicos que faciliten el desarrollo de proyectos relacionados con el desarrollo
forestal de Guatemala;

18. Presentar ante Junta Directiva el proyecto anual de presupiiesto del INAB; y,

19. Realiza cualquier otra funcion que le ccrresponda, conforme a la Ley Forestal y otras disposiciones que le sean aplicables.
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E DU CACION ¥ EXR ERIENC A S R e T e e P Sy
OPCION A ' : ' T e : s :

Ingeniero Forestal o Ingeniero Agronomc u otra profesién 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 ll, Ley Forestal, Decreto Legislativo .No. 101-96)

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

Educacién formal

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B | i 0

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

Educacion formal | No aplica

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos

especificos No aplic

Idioma(s) | Espariol

Disponibilidad de horario y para

...__ | Indispensable
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacién al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacién a Resultados Liderazgo
Orientacion a la Calidad ' Impacto e Influencia
Trabajo en Equipo Innovacion

.
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Nombre del Puesto | ASESOR(A) JURIDICO(A) DE JUNTA DIRECTIVA

Escala | Direccidn IV

Direccidn / Regién | Gerencia

Coordinacién /
Departamento / Subregidn

Unidad | No aplica

No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Junta Directiva / Gerente

Supervisaa | No aplica

Trabojo profesional en el dmbito de lo legal y Juridico de la Junta Directiva y Gerencia de la Institucion, tales como: brindar asesoria en
los diversos temas que se traten en Junta Directiva, dentro del Ambito de lo Juridico.

C. FUNCIONES

1. Brindar Asesoria legal a los miembros de Junta Directiva en las sesiones s ordinarias y extraordinarias, sobre la interpretacicn,
integracidn, y aplicacion de las leyes que se requieren para el debido cumplimiento de las atribuciones que el 6rgano colegiado tiene
establecidas conforme la ley;

2. Elaborar proyectos de resoluciones emitidas y requeridas en sesiones ordinarias y extraordinarias por la Junta Directiva;

3. Elaborar Dictémenes sobre el andlisis y estudio de Recursos Administrativos (Revocatoria y Reposicién) presentados en contra de la
institucion;

4.  Presentar informes conforme lo establece la ley de lo Contencioso Administrativo ante la Junta Directiva y Secretario de Junta

Directiva;

Presentar informes sobre la modificacidn de la normativa en materia forestal ante la Junta Directiva y Secretario de Junta Directiva;

Exponer ante Junta Directiva los casos legales o juridicos que le sean encomendados;

Conocer y emitir opinidn de casos no previstos a requerimiento de la Junta Directiva; y Secretario de Junta Directiva;

Brindar Asistencia legal a Junta Directiva y Secretario de Junta Directiva en reuniones con autoridades nacionales e internacionales,
tanto en el sector publico, privado y otros;

N o oA

8. Revisar la Documentacion requerida para atender las sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Directiva; y Secretario de Junta
Directiva;

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

10. Promover la equidad de género;

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

12. Otras actividades para las cuales sea requerida por la Junta Directiva y Secretario de Junta Directiva.
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EDUCACION Y EX

OPCION A

Educaciéon formal

Titulo de Licenciatura de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
Colegiado activo.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores dentro de lo institucidn, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o
conocimientos
especificos

Conocimiento en Derecho y sus distintas ramas.

Deminio de leyes administrativas, constitucionales, ambientales, forestales y gubernamentales tanto
nacionales como internacionales.

Conocimiento y dominio en tratados nacionales e internacionales en materia forestal y ambiental.
Conocimiento de administracion publica.

Facilided para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresion oral y escrita.

Liderazgo y manejo de personal.

Habilidad para presentacion de informes orales y escritos.

Planeacidn estratégica.

Poseer licencia de conducir vehiculo.

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

OPCIGNB

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario,
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto,
Experiencia de trabajo con Juntas Directivas y en la elaboracién de dictémenes y opiniones administrativas
financieras de entidades gubernamentales.

Otros estudios o
conocimientos
especificos

Idioma(s) |

Conocimiento en Derecho y sus distintas ramas.
Dominio de leyes administrativas, constitucionales, ambientales, forestales y gubernamentales tanto
nacionales como internacionales.

Conacimiento y dominio en tratados nacionales e internacionales en materia forestal y ambiental.
Conocimiento de administracion publica.

Facilidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresisn oral y escrita.

Liderazgo y manejo de personal.

Habilidad para presentacién de infermes orales v escritos.

Planeacién estratégica.

Poseer licencia de conducir vehiculo.

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

Indiferente
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Competencias Institucionales

Competencias Especificas

QOrientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo

Pensamiento Estratégico

Analisis

Liderazgo
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Nombre del Puesto JASISTENTE 111 DEL SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA

Escala | Profesional 1V

Direccion / Region | Gerencia

Coordinacidn / Departamento /

Subregion No aplicy

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Junta Directiva / Gerente

Supervisa a | Ninguno

las

impresos y electrdnicos, gestionar trdmites administrativos internos.

Trabajo profesional en el dmbito de la Junta Directiva y Gerencia de la Institucion, tales como: elaboracicn de actas, proyectos de agendas de

sesiones de Junta Directiva, , logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos

C. FUNCIONES

O N O LA WK

. Notificar las resoluciones dictadas por la Junta Directiva del INAB;

. Preparary enviar las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva del INAB;

. Apoyar en la gestion para la suscripcidn de las actas de las sesiones por parte de los miembros de la Junta Directiva del INAB;
. Recopilar los temas a las dependencias de la institucidn para integrar la agenda para las sesiones de Junta Directiva del INAB;

Prestar asistencia en la realizacién de actividades de la Junta Directiva del INAB;

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

Enviar informacicn y correspondencia a miembros de Junta Directiva del INAB;

Preparar con el Secretario de la Junta Directiva la agenda;

Coordinar en la organizacién de reuniones que en la Institucién se programen, relacionadas con la Junta Directiva del INAB;
Redactar los proyectos de las actas de las sesiones de la Junta Directiva del INAB;

Elaborar los proyectos de las Resoluciones autorizados por la Junta Directiva del INAB;

Coordinar con el Asesor Juridico de Junta Directiva y Secretario de Junta Directiva la revisién de la documentacién de las sesiones
ordinarias y extraordinarias;

Asistir en sesiones ordinarias y extracrdinarias de Junta Directiva del INAB;

Apoyar en la organizacion, desarrollo y seguimiento de & las sesiones, reuniones y talleres a los integrantes de la Junta Directiva del
INAB;

Llevar un registro de asistencia de las sesiones de los miembros de junta Directiva del INAB, para el trdmite de dietas;

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

Promover la equidad de género;
Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
Otras actividades para las cuales sea requerida por la Junta Directiva.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A 3

]
J

Educacion formal | Pensum cerrado en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

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

Otros estudios o conocimientos

s (Word, Excel, PowerPoint), internet, correo electrénico y manejo de archivo y catalogacién.
especificos

OPCIONEB

Titulo de Licenciatura de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario,

Educacion formal Colegiado Activo.

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

Otros estudios o conocimientos

; Word, Excel, PowerPoint), internet, corr lectrénico y manejo de archivo y catalogacion.
especificos ( , A ), , correo elect 1% g y g

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para indiferente

viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Compromiso con la Institucién
Orientacién a Resultados Busqueda de Informacidn
Orientacion a la Calidad Innovacién
Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto JASISTENTE 1l DE GERENCIA

Escala | Secretarial IV

Direccion / Region | Gerencia
Coordinacion / Departamento /
Subregion

No aplica

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Gerente

Supervisa a | Recepcionista y Gestor(a) de Expediente, Técnico(a) | de Archivo y Catalogacién, Piloto Mensajero(a),
Operativo(a)

Realizar actividades de asistencia en el dmbito de Gerencia 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.

C. FUNCIONES
Llevar la agenda e informar de reuniones, citas, compromisos del Gerente;
Coordinar con la Secretaria(o) | de gerencia la atencidn a requerimientos de otras Instituciones Nacionales e Internacionales;
Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con el Gerente;
Lievar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la Gerencia;
Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes que solicite el Gerente;
Coordinar con las distintas dependencias las presentaciones de temas requeridos el Gerente;
Coordinar el control de materiales y suministros de la Gerencia;
Atender a los usuarios del sector Forestal vinculados a la oficina de Gerencio;
Manejar las bases de los documentos y expedientes de la Gerencia;
Revisar y atender el correo electrénico de la Gerencia;
Notificar las Resolucién Administrativa generada por el Gerente de la institucion;

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

13. Promover la equidad de génerc;

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

15. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal

Titulo o Diploma de Secretaria Comercial u Oficinista y Sexto semestre de la carrera de Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucién, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento de administracion publica, resolucidn de problemas, capacidad de andlisis de informacicn,
excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo presion, adecuada
expresidn oral y escrita, manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electrénico, manejo de archive y catalogacién

OPCIONB

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria Comercial u Oficinista. De preferencia con sexto semestre de la Carrera en
Administracion 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

Idioma(s)

Conocimiento de administracion publica, resolucidn de problemas, capacidad de andlisis de informacion,
excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo presion, adecuada

expresion oral y escrita, manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo
electrénico, manejo de archivo y catalogacion

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucién

QOrientacion a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacidn

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto SECRETARIA(O) 11l DE GERENCIA

Escala | Secretarial Il

Direccion / Region | Gerencia

Coordinacion / Departamento /

Subregion .

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Gerente

Supervisa a | Ninguno

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

C. FUNCIONES

Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con el Gerente;
Dar atencion y sequimiento a los requerimientos de las instituciones Nacionales e Internacionales;
Apoyar en la traduccién de documentos oficiales en inglés al espafiol;
Recibir, sellar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia recibida 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 atencidn a los usuarios del sector Forestal vinculados a la oficina de Gerencia;
Apoyar a la Asistente de Gerencia en el manejo de las base de los documentos y expedientes de la Gerencia;
Archivar la correspondencia que se genera e ingresa a 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 dentro
de la Institucion;

Lo N A WNDR
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12. Notificar a los usuarios cualquier documentacién o Resolucién Administrativa generada por el Instituto;
13. Promover la equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
15. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
 OPCION A e

Educacidn formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingiie o Comercial y Oficinista, Quinto semestre de la carrera de
Administracion de Empresas, Ciencias Sociales y Juridicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto secretarial.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Administracién Publica, catalogacién, manejo de archivos, excelente manejo de relaciones
interpersonales y humanas, adecuada expresion oral y escrita, facilidad para resoluciones numéricas,

OPCION B

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

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingiie o Comercial y Oficinista. De preferencia Sequndo semestre de lo
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 expresién oral y escrita, facilidad para resoluciones numeéricas,
Manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Espaniol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacidn a Resultados

Blsqueda de Informacidn

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto RECEPCIONISTA Y GESTR (A) DE EXPEDIENTES

Escala | Secretarial Il

Direccién / Regién | Gerencia

Coordinacién /

Departamento / Subregién Gerencia

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Asistente il de Gerencia

Supervisa a | Ninguno

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

C. FUNCIONES

1. Brindar apoyo en la actualizacion de expedientes y la atencidn al cliente por medio de la Recepcion;

2. Registrar en controles de documentos oficiales que ingresen a través de la Recepcion; asi como la entrega y seguimiento de los mismos
a las diferentes direcciones, unidades y departamentos;

3.  Prestar asistencia en la realizacidn de las actividades oficiales propias de la Recepcidn;

4.  Recibiry sellar correspondencia dirigida a las Oficinas Centrales;

5. Notificar en oficina a los usuarios, cualquier documentacicn o Resolucion Administrativa generada por el instituto;

6. Atender a usuarios del sector Forestal que realicen gestiones en las Oficinas Centrales a través de la Recepcidn;

7.

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

8. Promover la equidad de género;

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

10. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y. EXPERIERNICIAT b et I e e e
OPCIGNA |

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucién, relacionadas con el puesto secretarial.

Otros estudios o | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo de
conocimientos especificos | archivo y catalogacidn, manejo de base de datos y planta telefénica.

OPCION B

Titulo o Diploma a nivel medio, Tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias

Educacién formal e ce s i : 5
Econdmicas, Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

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

Otros estudios o | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo de
conocimientos especificos | archivo y catalogacion, manejo de base de datos y plata telefdnica.

Idiomal(s) | Espariol

Disponibilidad de horario y

.. | Indiferente
para viajar

Competencias Institucionalgs Competencias Especificas

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

Nombre del Puesto

Enero 2023

Escala | Técnico !

Direccidn / Regidn | Direcciones Nacionales y Regionales
Coordinacion / Departamento
/ Subregién

Unidad | No aplica

No aplica

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

2016).
Jefe(a) Inmediato | Seguin su ubicacion (Direccién/Regién)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Archivo y Catalogacidn, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director{a) Regional del
cumplimiento de sus funciones. ‘

C. FUNCIONES

1. Clasificary archivar la documentacién de ingresos y egresos de la Direccidn y/o oficina donde sea asignado mensuaimente;

2. Ordenary Controlar los documentos del archivo de la oficina donde sea asignada(o);

3.  Establecer controles para el archivo y ubicacidn de documentos oficiales de la oficina donde sea asignada(o);

4.  Identificary consignar con un cédigo o nimero de control cada expedientes del archivo;

5. Actualizacion la base electronica de los expedientes del archivo de la Direccién Nacional, Direccion Regional y Direcciones
Subregionales y/u oficina que corresponda;

6. Mantener el adecuado estado de la papeleria que obra en el archivo.

7.

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;

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

9. Promover la equidad de género;

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

11. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

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

es_pt_acifico_s
OPCIONB

Control y manejo de sistemas de archivo.

e
’ o

Educacidn formal

Cuarto semestre en carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.
Control y manejo de sistemas de archivo.

Espafol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Compe,ter'\cia_s Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacidn

Orientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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N OPERATIVO(A)

ombre del Puesto

Escala | Operativo |

Gerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales y/o

Direccion / Region Departamento Administrativo

Coordinacién / Departamento /

Subregidn No aplica

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Segtin su ubicacién (Direccién /Regién)

Supervisa a | Ninguno

Conservar limpia y ordenada todas las éreas administrativas y oficinas asignadas, auxiliando en la ejecucion de labores de reparacidn de
instalaciones, mantenimiento y servicios en las instalaciones que ocupa la Institucion.

C. FUNCIONES

1. Redlizar la limpieza y mantenimiento diariamente en las oficinas, y utensilios de alimentos de la institucién asi como de las
instalaciones en general;

2. Asistir en la logistica y reuniones de trabajo;

3. Hacer buen uso de los bienes, suministros y/o recursos en general de la institucidn;

4. Apoyarenla entrega de documentos cuando el jefe inmediato lo requiera;

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

6. Promover la equidad de género;

7.

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
8.  Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACIONY EXPERIENCIA e s U R g ¥
OPCIONA LT

————

Educacién formal | Ninguna.

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

Otros estudios o conocimientos | Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, de preferencia con licencia de conducir
especificos | vehiculo de cuatro y dos ruedas.
OPCION/B’ £t R e R

Educacion formal | No aplica

i,

Experiencia laboral | No aplica

Otros estudios o conocimientos ;
No aplica

especificos

Idioma(s) | Espadiol

Disponibilidad de horario y para

. .__ | Noaplica
viajar
Competencias Institucionales : Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Administracién de los recursos
Orientacion a Resultados Iniciativa
Orientacidn a la Calidad Uso efectivo del tiempo
Trabajo en Equipo

34 | Pagina
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Nombre del Puesto [PILOTO MENSAJERO(A)

Escala | Operativo |

Gerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales y/o Departamento

Direccién / Region Administrativo

Coordinacién /

Departamento / Subregion | ''° 9P/ica

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Segdin su ubicacién (Direccidn /Region)

Supervisa a | Ninguno

Clasificar, distribuir correspondencia, expedientes y documentos, ademds conduce vehiculos motorizados, para transportar y distribuir la
correspondencia, como también a trabajadores de la Institucidn a diferentes destinos de la capital y del interior de la Repiblica, para cumplir
con las comisiones de trabajo asignadas.

C. FUNCIONES
1. Conducir los vehiculos asignados en las distintas comisiones o recorrides locales que se le asignen, tanto a nivel de la ciudad capital, como
del interior de la repdblica;
Notificar las resoluciones y documentos administrativos emitidos por Instituto;
Cumplir con la distribucién puntual de los documentos que le sean asignados;
Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo asignado;
Mantener limpios de los vehiculos asignados y verificar el estado general del funcionamiento del vehiculo;
Desarrollar y aplicar sus conocimientos técnicos que contribuyan al cumplimiento de las funciones asignadas por su Jefe inmediato;
Responsable del buen uso de los vehiculos, equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento al mantenimiento que esté
definido para los mismos
Apoyar en asistencia en la realizacidn de actividades propias de la oficina;
9. Apoya en el mantenimiento en general de las instalaciones;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro
de la Institucion;
11. Promover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACIONY EXPERIENCA PN o scowan o Dl
OPCIONA | |

Educacién formal | Diploma de sexto grado a nivel primaria.

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

Otros estudios o conocimientos | Leyes de Trdnsito, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
especificos | Poseer licencia vigente de vehiculo acorde al vehiculo asignado.

OPCION B

Educacion formal | Titulo o Diploma a nive! medio.

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

Otros estudios o conocimientos | Leyes de Trdnsito, excelente monejo de relaciones interpersonales y humanas.
especificos | Poseer licencia vigente de vehiculo acorde al vehiculo asignado.

Idioma(s) | Espariol

Disponibilidad de horario y para

.. | Indiferente
viajar

SR, £

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacion al Cliente Compromiso con la Institucién I
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacién

Orientacién a la Calidad Uso efectivo del tiempo

Trabajo en Equipo Discrecion para el manejo de documentacién que transporta
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Nombre del Puesto SUBGERENTE

Escala | Ejecutivo Il

Direccién / Regidn | Subgerencia
Coordinacién / Departamento /
Subregion

No aplica

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Gerente

Coordinacién Técnica Nacional, Asistente ! de Subgerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones

st Regionales y Unidades de Apoyo.

Trabajo ejecutivo que consiste en auxiliar al Gerente en dirigir, ejecutor 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.

C. FUNCIONES : e
1. Dirigir con el apoyo de la Coordinacion Técnica Nacional la integracién, supervision y control de planes, programas, estrategias y acciones
institucionales ejecutados por las Direcciones Nacionales y Direcciones Regionales y Unidades de Apoyo del INAB, de manera activa en la
definicion de politicas, estrategias y planes de acciones del Instituto;
Coordinar la realizacién de las reuniones de trabajo para sistematizar las actividades administrativas y técnicas del instituto;
Presentar al Gerente para su aprobacicn los programas a efecutar por la institucion;
Sustituir al Gerente en su ausencia en los casos establecidos en |a ley forestal:
Asesora al Gerente en diversos aspectos institucionales;
Apoya al Gerente en la conduccién de las actividades de Ic institucion;

Participa conjuntamente con el Gerente, Coordinador Técnico Necional, Directores Nacionales, Directeres Regionales y Unidades de Apoyo
del INAB en la negociacion de términos de referencia para ia prestacion de asistencia técnica, que sea solicitada;

NSO LA WN
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Participa conjuntamente con el Gerente, Coordinador Técnico Nacional, Directores Nacionales, Directores Regionales y Unidades de Apoyo
del INAB en las decisiones de cardcter técnico;

9. Participa en las reuniones de Junta Directiva del INAB para informar y evaluar el trabajo realizado por el instituto, cuando sea requerido
por el Gerente;

10. Recibe y analiza el despacho para la toma de decisiones del Gerente de INAB;
11. Representa al INAB cuando sea requerido por la junta Directiva y el Gerente;
12. Integra la Comisién especifico de la concesién de tierras para el manejo forestal:

13. Representa al Gerente en los foros y eventos nacionales e internacionales er los que él no puede asistir; y,
14. Otra actividad que le sea asignada por el Gerente.
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OPCION A

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Ingeniero Forestal o Ingeniero Agrénomo u otro profesional universitario con especializacién en Recursos

Naturales Renovables; Perito Agrénomo o Dasénomo de experiencia en labores dentro de la institucion,
relacionadas con el puesto minima de diez afos.

Colegiado Activo en el caso de ser profesional.

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

Experiencia laboral

Poseer cinco (5) afios de experiencia profesional en el ramo forestal de la administracién publica; y como
minimo experiencia de cinco (5) afios en la administracion de empresas publicas y/o 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

Educaciéon formal

No aplica

Experiencia laboral

No aplica

Otros estudios o
conocimientos especificos

Idioma(s)

No aplica

Espariol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Competencias Institucionales : Competencias Especificas

Indispensable

Orientacién al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacidn a Resultados

Liderazgo

Orientacién a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion

SEINAS
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Nombre del Puesto ASISTENTE | DE SUBGERENCIA

Escala | Secretarial lif

Direccion / Region | Subgerencia
Coordinacién / Departamento /
Subregion

No aplica

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Subgerente

Supervisa a | Ninguno

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

C. FUNCIONES ' :

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

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

Apoyar en lo traduccidn de documentos oficiales en inglés a espafiol;

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

Elaborar oficios, providencias, memarandos, documentos oficicles, informes que solicite el Subgerente;

Coordinar con las distintas dependencias las presentaciones de temas requeridos el Subgerente;

Coordinar el control de materiales y suministros de fa Subgerencia;

Atender a los usuarios del sector Forestal vinculados a la Subgerencia;

Manejar las bases de los documentos y expedientes de la Subgerencia;

10. Revisary atender el correo electrénico de la Subgerencia;

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

12. Promover la equidad de género;

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

14. Otras actividodes que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

© % N LA Wk
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingie o Comercial y Oficinista, Segundo semestre de la carrera de

Administracién de Empresas y/o Ciencias Juridicas y Sociales ¢ carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucidn, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento de administracidn publica, resolucidn de problemas, capocidad de andlisis de
informacicn, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo
presion, adecuada expresidn oral y escrita, manejo eficaz de paquetes de office (Word, Excel,
PowerPoint), internety correo electrénico, manejo de archivo y catalogacion

OPCION B

Educacién formal

Titulo o Diploma de Secretaria Bilingiie, Comercial u Oficinista y Quinto Semestre de la Carrera de
Administracién de Empresas y/c Ciencias Juridicas y Sociales o carrera a fin.

Experiencia laboral

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimiento de administracion publica, resolucion de problemas, capacidad de andlisis de
informacicn, excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas, trabajar en equipo y bajo
presion, 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 Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Blsqueda de Informacion

Orientacién a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto

COORDINADOR(A) TECNICO NACIONAL

Escala

Ejecutivo |

Direccion / Region

Coordinacion Técnica Nacional

Departamento / Subregién

No aplica

Unidad

No aplica

Comunidad Lingtiistica donde
se ubica el puesto

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

Jefe(a) Inmediato

Subgerente

Supervisa a

Jefe del Departamento de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacién Forestal, Delegado(a)
Il Administrativo(a), Secretaria(o) Il de Coordinacidn Técnica Nacional, Jefe (a) de Capacitacién Técnica y

Educacion Forestal, Coordinador(a) Il de Reduccidn de Emisiones y Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Coordinacidn Técnica Nacional dé INAB,
orientadas a fortalecer los procesos de apoyo técnico, legal, administrativo y financiero, tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la Coordinacién a su cargo.

C. FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Coordinacién a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecida en el Reglamento Orgdnico Interno
y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia, del buen desempefio de la misma;

2. Coordinar, monitorear, supervisar y dar seguimiento a las actividades que se desarrolian en las Direcciones Nacionales, Unidades de
Apoyo, Direcciones Regionales y Subregionales, orientadas a mejorar y fortalecer los procesos técnicos, legales y administrativos con
base en los objetivos y politicas institucionales;

3. Supervisar la implementacién de politicas, programos, planes y estrategias de la Institucidn, en las Direcciones Regionales y
Subregionales del INAB;

4. Planificar conjuntamente con las Direcciones Nocionales y Regionales estrategios y acciones relacionadas con la mejora de la
administracion forestal;

5. Supervisar dentro de las diferentes dependencias administrativas del INAB, la aplicacién de normas, procedimientos e instrumentos que
regulan la actividad forestal en el INAB;

6. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades irternas para el buen funcionamiento de la Coordinacién Técnica Nacional;

7. Monitorear y evaluar el desemperio de las Direcciones Regionales, especialmente en la ejecucidn de todos Jos procesos de los servicios
que presta el INAB;

8. Informar a la Gerencia sobre avances en la ejecucién de planes, programas y actividades de las Direcciones Regionales del INAB, y de

las acciones tomadas en casos coyunturales o de relevancia;
9. Sustituir al Subgerente en su ausencia;
10. Participar y dar seguimiento a compromisos surgidos en reuniones de Coordinacién Interna y Consejo Nacional y/o en reuniones de las
Direcciones Regionales;
11. Informar semestralmente a la Gerencia sobre el cumplimientc de las obligaciones de Repoblacion;
12. Integrar comisiones de trabajo multidisciplinarias de la Institucién; T
13. Coordinar con los Coordinadores Técnicos la evaluacion de las capacidades técnicas del personal de las Direcciones Regron@%@}f
Subregionales y promover las mejoras continuas;

14. Coordinar la logistica hacia las Direcciones Regionales y Subregionales para el cumplimiento de las metas establecidas;
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de la Institucion;
17. Promover la equidad de género;

15. Proponer a la Gerencia mejoras dentro de la administracion forestal relacionadas con aspectos técnicos y administrativos de las
Direcciones Regionales y/o Subregionales;

16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de lo informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro

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

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin. De preferencia

estudios de Posgrado, Especializacion o Maestria
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Diez (10) afios de experiencia en labores dentro de la institucidn, relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Proyectos vinculados con la actividad forestal.

Ley Forestal y sus Reglamentos.

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

Poseer licencia de conducir vehiculo.

especificos

Idiomal(s)

OPCION B '
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimientos -
No aplica

Espafiol y preferentemente dominio del idioma inglés.

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indispensable

Competencias Institucionales

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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Nombre:del Puests SECRETARIA(O) Il DE COORDINACION TECNICA NACIONAL

Escala | Secretarial Il

Coordinacién Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales,
Unidades de Apoyo

Departamento / Subregidn | No aplica

Direccidn / Regién

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Segtin su ubicacicn (Direccidn /Regidn)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades secretariales en el dmbito de la Direccién/Regidn, tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia
de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos, gestionar trdmites administrativos in ternos, atender
a otros funcionarios, empleados o usuarios.

€. FUNCIONES

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato;

Informar al jefe inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;

Recibir, sellar, distribuir, archivary llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada(o);
Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o);

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o);

Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los vidticos respectivos.
Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignada(o);

Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o), asi como la preparacién de material escrito y digital;

Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electrénicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,
cuando aplique;
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11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la caja chica, cuando aplique;

13. Apoyar al Delegado Administrativo en la elaboracidn de facturas y facturas de privatives, cuando aplique;

14. Llevar el control y distribucién de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique;

15. Llevar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o), cuando aplique;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina donde sea asignada.

17. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando apligue;:

18. Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos gue se emitan;

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

20. Promover la equidad de género;
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21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
22. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

OPCION A

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria bilinglie u oficinista.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de lo institucion, relacionadas con el puesto secretarial.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo de
archivo y catalogacr’dn, Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria bilingie u oficinista.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o0 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.

Espaifiol o de la Comunidad Lingiistica dénde se ubica el puesto, preferentemente dominio del idioma inglés

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

QOrientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacidn

QOrientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto DELEGADO (A) Il ADMINISTRATIVO(A)

Escala | Técnico VI

Direccion / Regidn | Coordinacidn Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales

Coordinacion / Departamento /
Subregion

No aplica

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Segun su ubicacién (Direccién /Regién)

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades administrativas y financieras que consisten en dar seguimiento a los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales.

C. FUNCIONES

1. Controlar, administrar y supervisar de la ejecucion presupuestaria de la o las Oficina (s) Administrativa (s) que le sea asignad;

2. Gestionar en la Direccion Administrativa-Financiera los recursos econdmicos necesarios para la administracién de la labor que se realiza en
las dependencias bajo su cargo;

3. Realizar procesos de cotizaciones y compra de insumos para las Dependencias a su cargo;

4.  Atendery pagar a proveedores en forma oportuna;

5. Llevarel control del libro bancario, chequera y demds registros que correspondan;

6. Desarrollar y realizar las gestiones requeridas por la Direccion Administrativa y Financiera y la Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacidn de Personal;

7. Ejecutar el gasto del fondo rotativoy gastos menores;

8. Registrar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;

9.  Realizar cortes de caja periddicos y llevar a cabo depdsitos bancarios por cobros efectuados en las Dependencias a su cargo cuando
corresponda;

10. Controlar el movimiento del inventario y bienes asignados al personal de las Dependencias a su cargo;

11. Elaborar el cuadre del fondo rotativo asignado y su correspondiente conciliacion, documentos que traslada al departamento financiero para
Su revision;

12. Asesorary orientar al personal de los Dependencias a su cargo en la implementacion de procedimientos de indole administrativa y financiera
gue le son asignadas;

13. Proporcionar apoyo logistico en los eventos de capacitacion y sesiones que se lleven a cabo en la Dependencias a su cargo;

14. Proporcionar informes acerca de la ejecucion presupuestaria cada vez que sea solicitada por la autoridad correspondiente,

15. Velar por el cumplimiento de la normativa de bienes inventariarles de la institucion;

16. Velar por el buen uso y mantenimiento de los vehiculos asignados a !as Dependencias a su cargo;

17. Coordinary dar sequimiento al mantenimiento de las instalaciones de las Dependencias a su cargo;

18. Llevar a cabo el control del combustible utilizado en las Dependencias a su cargo;

19. Elaborarinforme y liquidacion de ingresos percibidos mensual;

20. Controlar las existencias de materiales y suministros de las Dependencias a su cargo; f”:}g‘r“- :-_7“;;.\
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21.

su cargo;
22.
23.
24.

de la Institucion;
25.
26.
27.

Controlar las existencias y movimientos de formas oficiales del INAB y facturas por venta de bienes y servicios en las Dependencias a

Realizar las gestiones necesarias para atender las necesidades administrativas de las Direcciones Subregionales, cuando aplique;
Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato, ya sea de manera verbal o por escrito;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro

Promover la equidad de género;
Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Técnico universitario o presentar comprobante o constancia de estar inscrito en Universidad con estudios
de Auditoria Publica, Contaduria, Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Administracion y Finanzas, Legislacion Financiera y Laboral.
Computacién, Técnicas de Redaccion 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.

OPCION B

Educacion formal

Titulo en carreras de Auditoria Publica, Contaduria, Administracidn de Empresas o carrera afin. Colegiado
Activo.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores de administracién publica.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Administracién y Finanzas, Legislacion Financiera y Laboral. Computacién, 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 electrdnico, Manejo de base de datos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacién a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto TECNICO (A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Escala | Técnico !

Direccidn / Regidn | Coordinacién Técnica Nacional

Coordinacién / Departamento
/ Subregion

No aplica

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Coordinador Técnico Nacional

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Archivo y Catalogacién, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Coordinador Técnico Nacional del
cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES

1. Generary crear una base de dotos de los expedientes;

Clasificar, Ordenar, Archivar y tener bajo su cargo los expedientes técnicos fenecidos en las Direcciones Subregionales de la Direccién
Regional a que pertenece;

M

Clasificar Ordenary Archivar los expedientes técnicos de las Direcciones Subregiones de la Direccion Regional a que pertenece;
Atender requerimientos del archivo del cliente interno o externo;

Velar por el adecuado estado de los documentos del archivo;

Apoyar a las Direcciones Subregionales en el manejo de los expedientes técnicos en trdmite;

Apoyar en la inscripcion y actualizacién del Registro Nacional Forestal en la Direccién Regional;

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

9. Promover la equidad de género;
10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
11. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

NSO AW
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[EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A e B

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

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

Otros estudios o conocimientos | Procedimientos administrativos y tramitologia de expedientes.
especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

OPCION B

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 | Procedimientos administrativos y tramitologia de expedientes.
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 Institucién
Orientacién a Resultados Busqueda de Informacidn
Orientacion a la Calidad Innovacion
Trabajo en Equipo

52 | Pagina
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JEFE (A) DE MONITOREO FORESTAL Y OBLIGACIONES DE
REPOBLACION FORESTAL

Nombre del Puesto

Escala | Direccidn |

Direccién / Regién | Coordinacidn Técnica Nacional

Departamento / Subregién | Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacién Forestal

Unidad | No aplica

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

se ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Coordinador(a) Técnico(a) Nacional

Secretaria(o) de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacién Forestal, Responsables de Monitoreo

S et Forestal y Obligaciones de Repoblacicn Forestal.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolian en el Departamento de Monitoreo Forestal y
Obligaciones de Repoblacion Forestal de INAB, crientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Coordinacién Técnica Nacional, del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

C. FUNCIONES

o n AW

10.
11,
12:
13.

14.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecida en el Reglamento Orgdnico Interno -
RO! y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen desemperfio
de la misma;

Monitorear la aplicacidn y el cumplimiento del marco normativo, técnico y procedimientos correspondientes, en la aprobacicn y el
seguimiento en las licencias forestales y planes operativos anuales, obligaciones de repoblacion forestal, proyectos de incentivos forestales,

aprovechamientos de exentos de licencia forestal, planes sanitarios aprobados por las Direcciones Regionales y Direcciones Subregionales
del INAB;

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Monitoreo Forestal;

Cumplir y dar seguimiento a la normativa relacionada con las obligaciones de repoblacion forestal;
Preparar semestralmente el informe sobre el cumplimiento de las obligaciones de Repoblacion;
Realizar muestreos y analizar en gabinete y en campo los expedientes relacionados con licencias forestales, planes operativos anuales por
licencia forestal; aprovechamientos de exentos de licencia forestal, obligaciones de repoblacion forestal y obligaciones de recuperacion por
incentivos forestales y planes sanitarios;

Coordinar con otras dependencias del INAB todo lo relacionado con temas, técnicos y administrativos de las licencias forestales, exentos
de licencia forestal, proyectos de incentivos forestales y obligaciones de repoblacién forestal que le permiten cumplir con su misién;
Coordinar con Asuntos Juridicos y Administrativo financiero lo referente a la gestion, reclamo, denuncia, deduccién de responsabilidades
v seguimiento de los procesos en temas de obligaciones de repoblacidn forestal;

Coordinar con el Registro Nacional Forestal y el Departamento de Sistemas de Informacidn Geogrdfica, la inscripcidn y georeferenciacion
de las obligaciones de repoblacion forestal liberudas como plantacion obligatoria y/o bosque natural bajo manejo segun el caso;
Integrar las comisiones en las que se e designe;

Realizar capacitaciones relacionadas con los temas de monitoreo forestal;

Coordinar con Directores Subregionales la evaluacidn anual de los obligaciones de repoblacicén forestal;
Archivar y resguardar los documentos de obligaciones de repoblacion forestal;

Revisar la informacién que ingresa de las evaluaciones de obligaciones de repoblacidn forestal;
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15.
16.

a7
18.

18.
20.
21.

Otorga los finiquitos correspondientes al usuario que ha cumplido con el ebligacidn de repoblacion forestal por Licencia;
Administrar el Sistema Electrénico de Control de las Obligaciones de Repoblacién Forestal =SECORF-;

Aprobar o denegar las solicitudes de avales de obligaciones de repoblacicn forestal;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de lo informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generadec
dentrode la Institucicn;

Promover la equidad de género;

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

Otras actividades que le sean requeridas por la Gerencia o su Jefe Inmediato Superior. |

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin. Colegiado Activo.

Dos (2) afios de experiencia laboral dentro de lao institucion, relacionadas con el puesto y

Experiencia laboral s
P administrando personal.

Capacidad de redaccién de informes cientificos.
Legislacion y Normativas Forestales.
Otros estudios o conocimientos | Manejo de Equipo Técnico y Sistemas de Computo.
especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internety correo electrénico, Manejo
de base de datos.
Poseer licencia de conducir vehiculo.

OPCION B

Educacién formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin. Colegiado.

Experiencia laboral | Cuatro (4) afios dentro del sector forestal que incluya administracion personal.

Capacidad de redaccion de informes cientificos.
Legislacion y Normativas Forestales.
Otros estudios o conocimientos | Manejo de Equipo Técnico y Sistemas de Computo.
especificos | Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico, Manejo
de base de dotos.
Poseer licencia de conducir vehicuio.

Idiomal(s) | Espafiol y preferentemente dominic de! idioma inglés.

Disponibilidad de horario y para viajar | Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacién al Cliente | Pensamiento Estratégico
Orientacidn a Resultados ; Liderazgo

Orientacidn a la Calidad Impacto e Influencia
Trabajo en Equipo ' | Innovacién
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Nombre del Puesto

SECRETARIA(O) | DE MONITOREO FORESTAL Y OBLIGACIONES DE
REPOBLACION FORESTAL

Escala

Secretarial |

Direccion / Regidon

Coordinacidn Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales,
Unidades de Apoyo

Departamento / Subregién

No aplica

Unidad

No aplica

Comunidad Linguistica donde se
ubica el puesto

Dependerd de la Coordinacién asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato

Segun su ubicacidn (Direccidén /Regién)

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 a otros funcionarios, empleados o usuarios.

C. FUNCIONES

1. Llevarla agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato;

2. Informar al jefe inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

3. Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de la Institucién;

4. Recibir, sellar, distribuir, archivary llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada(o);

5. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o);

6. Elaborar oficics, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o);

7. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los vidticos respectivos.

8. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignada(o);

9.  Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o), asi como la preparacion de material escrito y digital;

10. Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electrdnicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,
cuandoaplique;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la caja chica, cuando aplique;

13. Apoyar al Delegado Administrativo en la elaboracién de facturas y facturas de privativos;

14. Llevar el control y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique;

15. Llevar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o), cuando aplique;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina donde sea asignada.

17. Recibiry enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique;

18. Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

19. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro
de la Institucicn; v

20. Promover la equidad de género; /< poonal

21,

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

EDUCACION Y EXPERIENCIA e R &
OPCION A s | '

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucién, relacionadas con el puesto secretarial.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico, Manejo de
especificos | archivo y catalogacidn, Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacién formal | Titulo o Diploma de Secretaria bilingiie u oficinista.

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 de
especificos | archivo y catalogacién, manejo de base de datos.

Idiomal(s) | Espafiol y preferentemente dominio del idioma inglés.

Disponibilidad de horario y para

.. | Indiferente
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Compromiso con la Institucién
Orientacidn a Resultados Busqueda de Informacién
Orientacidn a la Calidad Innovacién
Trabajo en Equipo
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RESPONSABLE DE MONITOREO FORESTAL Y OBLIGACIONES DE REPOBLACION
FORESTAL

Nombre del Puesto

Escala | Técnico VIl

Direccidn / Regién | Coordinacicn Técnica Nacional

Departamento / Subregidn | Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiistica donde

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

5€ | 2016).

ubica el puesto

lefe(a) Inmediato | Jefe(a) de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal

Supervisa a | Ninguno

Reualizar las actividades asignadas, dando sequimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto,

tomando como base los objetivos institucionales, siendo responsoble ante el Jefe(a) de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacidn Forestal
del cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES

Monitorear en gabinete y campo la aplicacién y el cumplimiento del marco normativo, técnico y procedimientos correspondientes, en la

i
aprobaciones realizadas por las Direcciones Regionales y Direcciones Subregionales del INAB, con base en el Plan Anual de Monitoreo
Forestal o0 a requerimiento de autoridad superior;

2. Cumpliry dar seguimiento a la normativa relacionada con las obligaciones de repoblacidn forestal;

3. Preparar informes de resultados de monitoreos realizado o a requerimiento del Jefe(a) Superior;

4.  Realizar capacitaciones relacionadas con los temas de monitoreo forestal;

5. Apoyo en la administracion del Sistema Electronico de Control de las Obligaciones de Repoblacion Forestal —SECORF-;

6.  Revisar la informacién que ingresa de las evaluaciones de obligaciones de repoblacion forestal;

7. Revisar la documentacién para el otorgamiento de los finiquitos correspondientes al usuario gue ha cumplido con el obligacién
de repoblacidn forestal por Licencia Forestal;

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

9. Participar en la elaboracicn y ejecucién del Plan Opefatr’vo Anual de la Jefatura;

10. Participar en reuniones de trabajo para las que sea convocado(a);

11. Revisary analizar la documentacidn que ingresa ol Departamento de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacién Forestal
relacionada con obligaciones de Repoblacidn Forestal; }

12. Asistir al personal técnico de las Direcciones Regionales y Subregionales en cuanto al uso del Sistema Electrénico de Control de las
Obligaciones de Repoblacidn Forestal —SECORF-;

13. Informar a la Jefatura sobre el avance en la evaluacidn de obligociones de repoblacicn forestal por parte de las Direcciones Regionales
y Subregionales;

14. Colaborar en actividades extra laborales cuando y donde sea requerida su participacidn;

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

16. Promover la equidad de género;
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17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
18. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo o Diploma de Dasdnomo, Perito Forestal o Agrénomo, Titulo de Licenciatura en Ciencias
Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia dentro de la institucion relacionados con el manejo forestal.

Otros estudios o conocimientos

especificos

Conocimiento de la administracion forestal que desarrolla el INAB en el dmbito regional.
Ley forestal. Reglamento internos y otras leyes afines al recurso forestal. Manejo eficaz de paquetes

de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo de base de datos.
Poseer licencia de conducir vehiculo.

OPCION B

Titulo o Diploma de Dasénomo, Perito Forestal o Agrénomo, Titulo de Licenciatura en Ciencias
Educacion formal | Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia relacionados con el manejo forestal.

Otros estudios o conocimientos

especificos

Idioma(s) | Espafiol y preferentemente dominio del idioma inglés.

Conocimiento de la administracion forestal que desarrolla el INAB en el dmbito regional.

Ley forestal. Reglamento internos y otras leyes afines al recurso forestal. Manejo eficaz de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), internety correo electrénico, Manejo de base de datos.
Poseer licencia de conducir vehiculo.

Disponibilidad de horario y para viajar | Indiferente

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacion

Orientacién a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto JEFE(A) DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION FORESTAL

Escala | Direccion |

Direccidn / Region | Coordinacién Técnica Nacional

Coordinacion / Departamento /
Subregion

Capacitacion y Educacion Forestal

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica donde se | Dependerd de la Coordinacién Técnica Nacional (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Coordinador Técnico Nacional

Supervisa a | Encargado(a) Il de Capacitacidn Técnica y Educacion Forestal

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se desarrollon en el Departamento de Capacitacidn y Educacion
Forestal, orientadas a fortalecer las capacidades técnicas del personal técnico del INAB, tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante el Coordinador Técnico Nacional del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

C. FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnica Interno y
el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador Técnico Nacional del buen desempeiio de
la misma;

Realizar anualmente un Diagndstico de Necesidades de copacitacion de personal técnico de la institucion;

Elaborar e implementar el Plan Operativo Anual del Departamento;

Llevar un registro de todas las capacitaciones técnica que se realicen y elaborar un informe anual de las mismas;

Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Departamento a su cargo;

Monitorear e informar las actividades del Plan Operativo Anual del Departamento de Capacitacion y Educacién Forestal;

Administrar y gestionar la plataforma MOODLE del INAB para los cursos virtuales de capacitacion y educacicn forestal;

Planificar, coordinar y monitorear las actividades de capacitacién y Educacidn de persona técnico;

Coordinar con el MINEDUC la elaboracidn e implementacidn de los mddulos de Educacién forestal;

Presentar informes sobre la Capacitacidn y Educacion de Personal a la Coordinacidn Técnica Nacional y demds instancias que los requieran;

Desarrollar reuniones periddicas con los Coordinadores Técnicos Regionales para planificar y ejecutar el plan de capacitaciones anuales al
personal técnico de la Institucion;

Realizar la gestién de proyectos y alianzas para la implementacion de actividades de capacitacidn y educacién de personal técnico;

Gestionar alianzas con organizaciones nacionales e internacionales, para el fortalecimiento de las capacidades del personal técnico de la
institucion;
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14. Gestionar en coordinacion con el Departamento de Cooperacidn Externa y Preinversin Forestal, recursos para capacitacion y educacion de
personal técnico;

15. Integrar las comisiones en las que se le designe;

16. Formulary proponer al Comité de Becas oportunidades de capacitacion y educacién para el personal técnico;

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

18. Promover la equidad de género;

19. Velar por el cumplimento de la cultura de ética institucional;

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

21. Otras actividades que le sean requeridas por su lefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.
Colegiado activo.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto que incluyan
administracion de personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento de capacitacion y educacidn por competencias.

Conocimiento sobre uso y manejo de plataformas virtuales

Habilidad de andlisis, sintesis y redaccién de informes técnicos y

administrativos.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos y administrativos de

manera diddctica.

Habilidad para desarrollar y gesticnar proyectos.

Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Conocimientos sobre Andragogia.

Conocimiento de la legislacion laboral y forestal nacional.

Experiencia vinculada con procesos de capacitacidn y educacion forestal

Experiencia en la generacicn de documentos para capacitaciones o material diddctico.

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

Licencia de conducir vehiculo de 4 ruedas.

De preferencia con estudios o cursos de formacién de capacitadores en temas técnicos vinculados a los
recursos naturales.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.
Colegiado activo.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en lobores relacionadas con el puesto que incluyan supervision de personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

vinculados a los recursos naturales.

Conocimiento de capacitacion y educacion por competencias.

Conocimiento sobre uso y manejo de plataformas virtuales

Habilidad de andlisis, sintesis y redcccion de informes técnicos y

administrativos.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos y administrativos de

manera diddctica.

Habilidad para desarrcllar v gestionar proyectos.

Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Conocimientos sobre Andragogia.

Conocimiento de la legislacion laboral y forestal nacional.

Experiencia vinculada con procesos de copacitacién v educacion forestal

Experiencia en la generacidn de documentos para capacitaciones o material diddctico.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Werd, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, manejo de
archivo y catalogacion, manejo de base de datos.

Licencia de conducir vehiculo de 4 ruedas.

De preferencia con estudios o cursos de formacién de capacitadores en temas técnicos
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Nombre del Puesto ENCARGADO(A) Il DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION FORESTAL
Escala | Profesional II

Direccidn / Region | Coordinacién Técnica Nacional

Coordinacién / Departamento / )
Subregién | Capacitacion Técnica y Educacion Forestal

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Jefe (a) de Capacitacion Técnica y Educacion Forestal
Supervisa a | Ninguno

Asistir y apoyar el proceso de planificacién, organizacion, coordinacicn, direccién, evaluacion y supervision de las actividades de que se desarrollan
en el Departamento de Capacitacién y Educacién Forestal, orientadas a fortalecer las capacidades técnicas del personal técnico del INAB, tomando
como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Jefe del Departamento de Capacitacion y Educacidn Forestal del
buen desempeiio del drea a su cargo.

C. FUNCIONES

Elaborar y ejecutar el Programa de Educacién y Capacitacion Forestal anual; con el apoyo de los Coordinares Técnicos Regionales;

Ejecutar las actividades y procesos definidos en cronograma del Programa de capacitacion y educacion forestal;

Ejecutar las actividades y procesos definidos del Programa de capacitacién y educacidn forestal;

Coordinar con el MINEDUC la elaboracidn e implementacidn de los mddulos de Educacién forestal;

Creary alimentar un registro de Formador de Formadores en materia de capacitacion y educacion forestal

Gestionar alianzas interinstitucionales que permitan coordinar acciones para el fomento de capacitacién y educacion forestal a nivel

nacional;

Elaborar materiales e instrumentos diddcticos que apoyen el Programa de capacitacidn y educacién forestal;

Crear y actualizar la base de duatos del personal técnico relacionadas con la capacitacion y educacion forestal;

Gestionar recursos en apoyo al programa de capacitacion y educacion forestal;

10. Capacitar y asistir al personal técnico institucional de las Direcciones Regionales y otras instituciones aliadas en procesos de capacitacion
y educacion forestal;

11. Integrar las comisiones de trabajo institucionales e interinstitucionales relacionadas con las actividades de educacién y capacitacidn
forestal;

12.  Administrar y gestionar la plataforma MOODLE del INAB para los cursos virtuales de capacitacion y educacion forestal;

13.  Coordinar con la Unidad de Comunicacidn Social, el disefio, diagramacién e impresién del material diddctico;

14.  Asistir a las reuniones de trabajo en materia de caepacitacién y educacién forestal a las que sea convocado;

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

16. Promover la equidad de género;

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

18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe Inmediate.
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EDUCACION Y EXPER

OPCION A '

IENCIA

Educacién formal

Noveno semestre en Ciencias de la Educacién, Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

Experiencia en la elaboracidn de instrumentos capacitacion y educacion

forestal

Uso y manejo de plataformas virtuales

Facilidad para coordinacion interinstitucional y gestion de recursos

Conocimiento de la legislacidn educativa, forestal y ambiental vigente

Experiencia profesional en el ramo forestal y el sector de capacitacidn y educacion forestal y/o de la
administracién publica, en proyectos vinculados con la educacion ambiental.

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

Licencia de conducir vigente.

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Agricolas, Ambientales o carrera afin.
Colegiado Activo

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en procesos de educacién para nifios y adultos.

Otros estudios o cono
e

cimientos
specificos

Idioma(s)

Experiencia en la elaboracidn de instrumentos capacitacidn y educacion forestal
Uso y manejo de plataformas virtuales

Facilidad para coordinacidn interinstitucional y gestion de recursos
Conocimiento de la legislacién educativa, forestal y ambiental vigente
Experiencia profesional en el ramo forestal y el sector de capacitacion

y educacidn forestal y/o de la administracion publica, en proyectos

vinculados con la educacién ambiental.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

internet y correa electrénico, manejo de archivo y catalogacion,

manejo de base de datos.

Licencia de conducir vigente de capacitadores en temas técnicos vinculados a los recursos
naturales.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para

Competencias Institucionales

viajar

Indispensable

‘Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacién a Resultados

' Biisqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion
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Nombre del Puesto | COORDINADOR(A) Il DEL PROGRAMA DE REDUCCION DE EMISIONES

Escala | Direccion If

Direccidn / Regidn | Coordinacidn Técnica Nacional

Coordinacion /
Departamento / Subregién

Coordinacidn del Programa de Reduccidn de Emisiones

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Coordinador (a) Técnico (a) Nacional

Coordinador(a) Técnico(a) del Programa de Reduccion de Emisiones y Responsable de Mecanismos de

Supervisa a i
PRI Compensacion y Salvaguardas.

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Coordinacidn del Programa de Reduccion de Emisiones de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos
y politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador (a) Técnico (a) Nacional del buen desempefio de la coordinacion a su cargo.

C. FUNCIONES

1. Coordinar a nivel nacional la ejecucién del Programa de Reduccién de Emisiones;

Coordinar con las Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de Apoyo la implementacion del Acuerdo de Pago por Reduccién de
Emisiones (ERPA),;

3. Supervisar el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el Manual Operativo del Plan de Distribucidn de Beneficios y
los Manuales especificos del Programa;

4. Coordinar socializar y monitorear las metas anuales de la implementacién del Programa de Reduccidn de Emisiones, en funcion del
presupuesto aprobado;

5. Coordinar la elaboracicn, validacidn e implementacidn de lineamientos, manuales e instrumentos técnicos que apoyen y mejoren la
ejecucidn del Programa de Reduccicn de Emisiones;

6. Dar seguimiento a la recopilacién de informacion para los informes o reportes necesarios en el marco del Programa de Reduccién de
Emisiones, con los distintos actores que conforman el programa (gubernamentales, iniciativas REDD+, organizaciones, sector privado,
instituciones académicas, etc);

7. Dar seguimiento a la elaboracicn de los Reportes de monitoreo de Reduccidn de Emisiones del Programa de Reduccidn de Emisiones;

Supervisar la implementacion del Plan de Distribucion de Beneficios del Programa de Reduccién de Emisiones;

8. Supervisar las actividades del Programa de Reduccion de Emisiones vinculados a, las dreas de monitoreo y reporte, salvaguardas sociales

y ambientales, mecanismo de atencién a quejas y reclamos, dreas temdticas del programa, distribucidn de beneficios, asuntos legales, y
otros que conformen el programa;

%

10. Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos de salvaguardas sociales y ambientales incluidos en el Plan de Compromisos
Ambientales y Sociales y sus documentos anexos;

11. Dar seguimiento al didlogo y coordinacién nacional e internacional sobre mercados de carbono el Programa de Reduccién de Emisiones;
12. Acompafiar las actividades de comunicacién y divulgacion del Programa de Reduccion de Emisiones;
13. Supervisar las actividades del Coordinador técnico de Reduccidn de Emisiones; y

14. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad competente.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.
Colegiado activo.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de-experiencia dentro de la institucion en labores relacionadas con el puesto y
administracién de personal.

Otros estudios o
conocimientos especificos

Mapeo forestal, Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y
mecanismo REDD+.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo de archivo

OPCION B

y catalogacicn, Manejo de_ base de datos.

Educacidon formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.
Colegiado activo, ‘

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto, administracidn forestal y administracion de
personal.

Otros estudios o
conocimientos especificos

Idioma(s)

Mapeo forestal, Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y
mecanismo REDD+.

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

Espafiol y dominio de inglés.

Disponibilidad de horario y
para viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Pensamiento Estratégico

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Orientacién a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacion
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COORDINADOR(A) TECNICO(A) DEL PROGRAMA DE REDUCCION DE
EMISIONES

Escala | Profesional Il

Nombre del Puesto

Direccion / Regién | Coordinacién Técnica Nacional
Coordinacién / Departamento /
Subregion

Coordinacion del Programa de Reduccion de Emisiones

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica dénde se ubica 2:pendera de la Direccion y/o Region asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica
Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Coordinador(a) Il del Programa de Reduccion de Emisiones

el puesto

Supervisa a | Ninguno

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la
Coordinacién del Programa de Reduccion de Emisiones de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos
y politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador del Programa de Reduccién de Emisiones de la Coordinacién Técnica Nacional
del buen desempefio de la coordinacién a su cargo.

C. FUNCIONES

1. Monitorear el cumplimiento técnico de las metas anuales de la implementacion del Programa de Reduccion de Emisiones, en funcion del
presupuesto aprobado;

2. Coordinar técnicamente con las Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de Apoyo la implementacidn del Acuerdo de Pago por
Reduccion de Emisiones (ERPA);

3. Monitorear el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el Manual Operativo del Plan de Distribucion de Beneficios
vy los Manuales especificos del Programa, incluyendo los vinculados directamente al ciclo general de los proyectos de Iniciativas REDD+.

4. Coordinar con el Departamento de Extensién y Educacidn Forestal, los temas necesarios para fortalecer la implementacion técnica del
Programa de Reduccidn de Emisiones;

5. Apoyar y acompafiar a las comisiones de auditorias externas necesarias para verificar el cumplimiento de los procesos y lineamientos
técnicos del Programa de Reduccién de Emisiones;

6.  Coordinar o apoyar en la recopilacién de informacicn para los informes o reportes necesarios en el marco del Programa de Reduccidn de
Emisiones, con los distintos actores que conforman el programa (gubernamentales, iniciativas REDD+, organizaciones, sector privado,
instituciones académicas, etc);

7. Apoyar en la elaboracicn de los Reportes de monitoreo de Reduccidn de Emisiones del Programa de Reduccion de Emisiones;

8. Coordinary apoyar la implementacidn del Plan de Distribucién de Beneficios del Programa de Reduccidn de Emisiones;

9. Apoyar en la implementacion de actividades del Programa de Reduccién de Emisiones, vinculados a las dreas de monitoreo y reporte,
salvaguardas sociales y ambientales, mecanismo de atencién a quejas y reclamos, especialistas de dreas temdticas del programa,
distribucidn de beneficios, asuntos legales, y otros que conformen el programa;

10. Coordinar y apoyar en la gestién de informacicn, implementacicn de actividades/procesos o elaboracién de informes relacionados con
los lineamientos de salvaguardas sociales y ambientales incluidos en el Plan de Compromisos Ambientales y Sociales y sus documentos

anexos;
S
11. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad competente. aonal O™
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A

Educacion formal | Cierre de pensum de la carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, o carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia dentro de la institucion, en labores forestales y administrando personal.

Mapeo forestal, Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y
Otros estudios o | mecanismo REDD+.

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

y catalogacion, Manejo de base de datos.

OPCION B

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.

Educacién formal : :
' @ Colegiado activo.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia dentro de la Institucion que incluya administracién de personal.

Mapeo forestal, Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y
Otros estudios o | mecanismo REDD+.

conocimientos especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnice, Manejo de archivo

y catalogacion, Manejo de base de datos.

Idioma(s) | Espafiol y dominio de inglés.

Disponibilidad de horario y
para vigjar

Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacién a la Calidad Impacto e Influencia
Trabajo en Equipo Innovacién
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Nombre del Puesto RESPONSABLE DE MECANISIMOS DE COMPENSACION Y SALVAGUARDAS

Escala | Técnico VI

Direccion / Regién | Coordinacién Técnica Nacional

Coordinacién / Departamento /

Subregién Coordinacién del Programa de Reduccion de Emisiones

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica donde se | Dependerd de la Direccion y/o Regicn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de

ubica el puesto Guatemala, 2016).

Jefe(a) Inmediato | Coordinador (a) Ii del Programa de Reduccion de Emisiones

Supervisa a | No aplica

Trabajo profesional que consiste en planificar, oganizar, coordir, r‘n‘gir, evaluary controlar las actividades que se desarrollan a nivel
Subregional /Regional en relacion al Programa Reduccion de Emisiones de INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como
base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador del Programa de Reduccién de Emisiones de la
Coordinacién Técnica Nacional del cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES .

1. Copacitar, dar asistencia técnica y acomparfiamiento a los técnicos forestales, delegados de incentivos forestales y directores regionales |
Subregionales, para los procesos de presentacicn, aprobacicn, evaluacién y certificacion de Proyectos de Iniciativa REDD+ tipo Mecanismos
de Compensacidn por servicios ecosistémicos y ambientales asociados a los bosques del Programa de Reduccion de Emisiones, a nive
nacional.

2. Desarrollar un sistema de monitoreo de indicadores de cumplimiento, indicadores carbono e indicadores no carbono de los Planes de
Manejo Forestal del Programa de Reduccion de Emisiones.

3. Elaborar reportes nacionales consolidados necesarios para la entrega de los Reportes de Monitoreo de Reduccién de Emisiones.

4. Promovery capacitar sobre los Mecanismos de Compensacion del PRE con potenciales usuarios o beneficiarios.

5. Capacitar, dar asistencia técnica y acompafiamiento a los técnicos forestales, delegados de incentivos forestales y directores regionales i
Subregionales, para los procesos de Salvaguardas establecidos en el Plan de Compromisos Sociales y Ambientales y el Marco de Gestion
Ambiental y Social del Programa de Reduccién de Emisiones.

6.  Elaborar los reportes nacionales consolidados en materia de salvaguardas, necesarios para la entrega de los Reportes de Monitoreo de
Reduccidn de Emisiones.

7. Darseguimiento al Mecanismo de Atencion e Informacién a Quejas (MIAQ) del Programa de Reduccidn de Emisiones.

8.  Disefio de planes y monitoreo de cumplimiento de los mismos.

9. Coordinar la elaboracion, validacién e implementacion de lineamientos, manuales e instrumentos técnicos que apoyen y mejoren lg
ejecucion del Programa de Reduccidn de Emisiones.

10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente la igualdad de género.

11. Coordinar y apoyar en la gestion de informacion, implementacion de actividades/procesos o elaboracidn de informes.

12. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

C NES
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores técnicas.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento del sector forestal de Guatemala, Manejo eficaz de paquetes de Office (Word,
Excel, PowerPoint), internet, correo electrénico y bases de datos.

OPCION B

Educacién formal

Cierre de pensum de la carrera de ciencias forestales, ciencias agricolas, ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores técnicas.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimiento del sector forestal de Guatemala, Manejo eficaz de paquetes de Office (Word,
Excel, PowerPoint), internet, correo electrénico y bases de datos.

Espafiol y dominio del idioma inglés.

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

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

Escala | Direccion V

Direccion / Regi6n | Administrativa y Financiera

Coordinacién / Departamento /

Subregidn No aplica

Unidad | No aplica

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

ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Gerente

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

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Direccion Administrativa Financiera de INAB,
orientadas a fortalecer los procesos administrativos y financieros en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante lo Gerencia del buen desempefio de la Direccién a su cargo.

C. FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Direccién o su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecida en el Reglamento Orgdnico Interno y
el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante lo Gerencia y Subgerencia, del buen desemperio de la
misma;

2. Consolidar, validar y presentar oportunamente el plan operativo anual de la Direccién;

3. Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos administrativos;

4. Coordinar la presentacion de los informes de avance de actividades del plan operativo anual de cada departamento a su cargo y consolidar
la presentacidn del avance de la Direccién;

5. Mantener el control adecuado de los gastos efectuados mediante el fondo rotativo asignado a la Direccién;

6. Autorizar todos los gastos relacionados con el fondo rotativo asignado a la Direccion;

7. Autorizar todas las solicitudes de gastos necesarios para el funcionamiento de la Direccidn.;

8. Dirigir las actividades de los diferentes programas y departamentos de la Direccién;

9. Velar por el cumplimiento de las metas institucionales de cada uno de los departamentos de la Direccion;

10. Presentar la informacidn requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

11. Coordina las actividades de los Departamentos Administrativos y Financieros;

12. Administrar el gasto institucional autorizado;

13. Gestionar La dotacion de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la direccién a su cargo y velar por el uso correcto de los bienes
/o recursos asignados;

14. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo;

15. Coordinar la elaboracién anual del anteproyecto de presupuesto;

16. Coordinar con los jefes de Departamentos a su cargo, la elaboracidn del plan operativo anual;

17. Coordinar reuniones de trabajo con personal administrativo y financiero para intercambio de in formacicn;

18. Presentar ante Junta Directiva informes de avance financiero; -

19. Asesorar a la Gerencia en materia administrativa y financiera;

20.

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos, en la coordinacién de capacitacion del personal a su cargo;
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la Institucién;
24. Promover la equidad de género;

21. Participar en eventos de capacitacidn o adiestramiento y reuniones para los que sea nombrado;
22. Esresponsable del buen uso del equipo a su cargo y da seguimiento al mantenimiento que sea definido para el mismo;
23. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro de

25. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos In digenas; y,
26. Otra actividad que le sea asignada por Gerencia de forma verbal o escrita.

EDUCACIGN Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en el drea de las Ciencias Econdmicas.
De preferencia con estudios en maestria financiera.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores dentro de la institucidn, relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Conocimiento en la Administracidn Publica.

Conocimiento en el manejo presupuestario y contable.

Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracién Publica.

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

OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en el drea de las Ciencias Econdmicas.
De preferencia con estudios en maestria financiera.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia dentro del sector Publico.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Conocimiento en la Administracién Publica.

Conocimiento en el manejo presupuestario y contable.

Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracién Publica.

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

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Indispensable

Orientacién 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 SECRETARIA(O) | ADMINISTRATIVA(O) Y FINANCIERA (O)

Escala | Secretarial |

Coordinacidn Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales,

Direccion / Region Uhidades 06 Agoye

Coordinacién / Departamento /

Subregion Nedpiica

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica donde se | Dependerd de la Direccion y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,

ubica el puesto | 2016).

lefe(a) Inmediato | Segun su ubicacién (Direccidn /Regidn)

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 impresas y electrdnicos, gestionar tramites
administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.
 C. FUNCIONES

1. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato;

2. Informar al jefe inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

3. Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;

4. Recibir, sellar, distribuir, archivary llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada(o);

5. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o);

6.  Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o);

7. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los vidticos respectivos.

8. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigides de la oficina donde sea asignada(o);

9. Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o), asi como la preparacién de material escrito y digital;

10. Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electronicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,

cuando aplique;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la caja chica, cuando apligue;

13. Apoyar al Delegado Administrativo en la elaboracidn de facturas y facturas de privativos;

14. Llevar el control y distribucidén de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique;

15. Llevar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o), cuando aplique;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de lo oficina donde sea asignada.

17. Recibiry enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique;

18. Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

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

dentro de la Institucion;

20. Promover la equidad de género;

21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificaente con Pueblos Indigenas; y,

22. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

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

especificos
OPCION B el e

Educacion formal

Titulo o Diploma de Secretaria bilingiie u oficinista;

Experiencia laboral

Dos (2) 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.

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para viajar

Indiferente

Competencias Institucionales Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacidn a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto

JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Escala | Direccién |

Direccion / Region | Administrativa y Financiera

Coordinacion / Departamento

/ Subregién Administrativo

Unidad | No aplica

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

se ubica el puesto | 2016).

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

Secretaria(o) | Administrativa(o), Encargado(a) Il de Compras, Técnico(a) Il Administrativo(a), Responsable de

Supervisa a .
P Mantenimiento e Infraestructura.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento Administrativo del 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 desemperio de la jefatura a su cargo.

C. FUNCIONES
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17.
18.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluary supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecida en el Reglamento Orgdnico
Interno y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen
desempeiio de la misma;

Coordinar el mantenimiento de las Oficinas Institucionales;

Controlar y dar seguimiento a gestiones relacionadas a los vehiculos propiedad del INAB;

Administrar y resguardar los cupones canjeables por combustible previo a su distribucion;

Coordinar el registro y distribucion de teléfonos celulares dentro de la institucion;

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

Coordinar con Delegados(as) Administrativos las reparaciones de oficinas que corresponda;

Coordinar las compras y abastecimiento de suministros del INAB;

Coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo;

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

Integrar las comisiones en las que se le designe;

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

Participar en reuniones de trabajo para el que sea nombrado;

Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos y procedimientos de higiene, limpieza, mantenimiento, mensajeria y transporte del INAB
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

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

Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior;
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EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A , HeVTET

Educacidn formal | Titulo o Diploma a nivel medio, de preferencia con estudios universitarios carrera afin.-

Tres (3) afios de experiencia laboral dentro de la institucién, relacionadas con el puesto y administrando
personal.
Manejo de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Manejo del Sisterna SICOIN, Manejo del Sistema
Otros estudios o conocimientos | SIGES, conocimiento de procesos de la Administracion pdblica, manejo de Leyes Fiscales y procedimientos
especificos | ante la SAT, poseer licencia de conducir vehiculo.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.
OPCION B : ¢ : ) ' :

Experiencia laboral

Educacién formal | Titulo de Licenciatura en dreas de Ciencias Econémicas o carrera afin, Colegiado Activo.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios dentro del sector forestal con experiencia en administracién de personal.

Manejo de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Manejo del Sistema SICOIN, Man ejo del Sistema

Otros estudios o conocimientos | SIGES, conocimiento de procesos de la Administracicn publica, manejo de Leyes Fiscales y procedimientos
especificos | ante la SAT, poseer licencia de conducir vehiculo.

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

Idioma(s) | Espariol

Disponibilidad de horario y para

. .__| Indispensable
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacion al Cliente Pensamiento Estratégico
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacién a la Calidad Impacto e Influencia
Trabajo en Equipo innovacion
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Nombre del Puesto SECRETARIA(O) | ADMINISTRATIVA(O)

Escala | Secretarial |

Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales,

Direccidn / Regidn Unidades de Apoyo

Coordinacién / Departamento

/ Subregi6n e

Unidad | No aplica

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

se ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Segin su ubicacidn (Direccién /Regidn)

Supervisa a | Ninguno

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

C. FUNCIONES

1. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato;

2. Informar al jefe inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

3. Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la Institucién;

4. Recibir, sellar, distribuir, archivary llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada(o);

5. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o);

6. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignadaf(o);

7. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los vidticos respectivos.

8. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignada(o);

9.  Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o), asi como la preparacicn de material escrito y digital;

10.  Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electrénicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,
cuando aplique;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la caja chica, cuando apligue;

13. Apoyar al Delegado Administrativo en la elaboracion de facturas y facturas de privativos, cuando aplique;

14. Llevar el control y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique;

15. Llevar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o), cuando apligue;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina donde sea asignada.

17. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique;

18. Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

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

20. Promover la equidad de género;

21.

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos In digenas; y,
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22. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCIONA 5

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucién, relacionadas con el puesto secretarial.

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo de
especificos archivo y catalogacidn, Manejo de base de datos.

OPCION B

Educacion formal | Titulo o Diploma de Secretaria bilingiie u oficinista.

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 de

especificos | archivo y catelogacién, Manejo de base de datos.

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para

-, | Indiferente
viajar
Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacién al Cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a Resultados Bulsqueda de Informacién
Orientacion a la Calidad Innovacién
Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA

Escala | Técnico Vill

Direccién / Regidn | Administrativa y Financiera

Coordinacién / Departamento /
Subregion

Administrativo

Unidad | No aplica

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

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

Supervisa a | Operativo(a) y Piloto Mensajero(a)

Coordinar las actividades relacionadas a seguimiento de mantenimiento y reparacién de instalaciones, limpieza de oficinas, salones o dreas de
uso comdn, jardinizacion de dreas verdes, mantenimiento, reparacion y control de la flotilla de vehiculos del INAB, gestiones para la renovacion
dey cobertura de la pdliza de seguro de vehiculos, conformacidn de expedientes para pago de servicios bésicos y apoyo administrativo al personal
interno y externo. Siendo responsable ante el Jefe(a) Administrativo del cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES

Efectuar gestiones Administrativas;

Monitoreary generar reportes mensuales de monitoreo o GPS;

Control del mantenimiento de los vehiculos propiedades del INAB que estdn en servicio en las oficinas centrales del INAB;
Control de Registro y tarjetas de circulacién de los vehiculos y motocicletas;

Coordinar la adquisicidn de calcomanias de circulacién de vehiculos propiedad del INAB;

Manejo del registro de las tarjetas de circulacion de los vehiculos y motocicletas del INAB;

Dar seguimiento a trdmites administrativos ante la oficina de bienes del estado del Ministerio de Finanzas;

Coordinar trdmites de traspaso de vehiculos, la reposicicn de placas, el control de vehiculos de la pdliza;

Apoyo en el seguimiento a reclomos ante la aseguradora;

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

Realizar las gestiones para garantizar los servicios bdsicos de las oficinas centrales de la institucién (energia eléctrica, agua potable,
telefonia);
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12. Coordinar y supervisar las labores de limpieza, seguridad, pintura, plomeria, mantenimiento y reparacion de las instalaciones de la
institucion;

13. Apoyo en el registro y distribucidn de teléfonos celulares dentro de la institucicn;

14. Mantener un registro actualizado de los vehiculos institucionales;

15. Coordinar el uso de las instalaciones deportivas y ranchdn de las oficinas centrales del INAB;

16. Coordinary supervisar con los agentes de seguridad asignados a las oficinas centrales del INAB;

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

18. Promover la equidad de género;

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
20. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior,
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EDUCACION YE}(PERIENCIA ek
OPCION A

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio

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

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico, Manejo
especificos | de base de datos.

OPCIONB

Educacién formal | Titulo de Licenciatura en dreas de Ciencias Econémicas o carrera afin, Colegiado Activo.

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 electrénico, Manejo

especificos | de archivo y catalogacién, Manejo de base de datos.

Idioma(s) | Espaiol

Disponibilidad de horario y para vigjar | Indispensable

Competencias Institucionales Competencias Especificas
Orientacién al Cliente Compromiso con la Institucidn
Orientacidn a Resultados Blsqueda de Informacién
Orientacion a la Calidad Innovacion
Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto TECNICO(A) Il ADMINISTRATIVO

Escala | Técnico Il

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Coordinacién / Departamento /

... | Administrativo
Subregidn

Unidad | No aplica

Comunidad Lingiiistica donde se

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

ubica el puesto | 2016).

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

Supervisaa| Ninguno

Coordinar las actividades relacionadas a seguimiento de mantenimiento de instalaciones, limpieza de salones o dreas de uso comtin,
mantenimiento y reparacion de vehiculos, jardinizacidn y apoyo administrativo al personal interno y externo. Siendo responsable ante el
Jefe(a) Administrativo del cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES

0 NS AWNR
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16.

Coordinar todas las actividades relacionadas a la carpinteria del INAB.

Velar por un adecuado control y resguardo de la materia prima, insumos, articulos en proceso y articulos terminados de la carpinteria.
Implementar los controles necesarios en la carpinteria.

Efectuar gestiones Administrativas.

Atender llamadas telefdnicas de usuarios internos para resolver gestiones de tramites varios;

Brindar apoyo en el mantenimiento y reparacion de las instalaciones de todas las oficinas del drea de proyectos y oficinas centrales del INAB;
Brindar apoyo en el mantenimiento y reparacién de bienes muebles de madera para la institucion;

Brindar apoyo en labores de limpieza, seguridad, pintura, plomeria, mantenimiento y reparacicn de las instalaciones de la institucion.
Apoyo en la administracién y despacho de cupones canjeables por combustible.

Apoyar al Departamento Administrativo en el inventario de libros oficiales el INAB.

- Apoyo en el registro y distribucion de teléfonos celulares dentro de la institucién.

Brindar apoyo logistico en el uso de las instalaciones deportivas y ranchén del INAB.

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

Promover la equidad de género;

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

Otras actividades para las cuales sea requerida por su Jefe inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXP!
ORCIGN A e R e

Educacién formal | Tercero bdsico aprobado.

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

Otros estudios o conocimientos

expediicas Mantenimiento de Instalaciones, plomeria, carpinteria, electricidad y otros relacionados.

OPCION B

Educacién formal | Nivel Diversificado

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

Otros estudios o conocimientos oo . 5 ; z S .
especificos Mantenimiento de Instalaciones, plomeria, carpinteria, electricidad y otros relacionados.

Idioma(s) | Espadiol

Disponibilidad de horario y para

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

ENCARGADO(A) Il DE COMPRAS

Escala

Profesional II

Direccidn / Regién

Administrativa y Financiera

Coordinacion / Departamento /
Subregion

Administrativo

Unidad

Compras

Comunidad Lingiiistica donde se
ubica el puesto

Dependerd de la Direccin y/o Regidn asignada. (Ver mapa de idiomas Nacionales, Republica de Guatemala,
2016).

Jefe(a) Inmediato

Jefe(a) Administrativo(a)

Supervisa a

Responsable del Almacén y Técnico(a) Ill de Compras.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las compras y adquisiciones del INAB por las modalidades de compra directa con
oferta electrdnica, cotizacién, licitacién, negociaciones entre entidades publicas, arrendamiento de bienes inmuebles, arrendamiento de bienes
muebles, contrato abierto, de conformidad con el Plan Anual de Compras.

C. FUNCIONES

1. Redlizar andlisis de las cantidades de solicitudes de compra de suministros de productos, equipos y servicios que requieren las dependencias
del instituto Nacional de Bosques —INAB-;

2. 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-;

O N L AW

Nacional de Bosques —INAB-;

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

prestado eficazmente;

12. Coordinar la realizacidn de las estadisticas de compras y pagos por servicio;

13. Coordinar los pedidos para adquisicién de suministros;

14. Supervisar el manejo de Caja Chica;

15. Coordinar los eventos de cotizacién y licitacidn;

16. Autorizacion de las Gestiones de Compra en SISTEMA SIGES;

17. Lievar a cabo negociaciones con proveedores en lo que respecta o precio, tiempo de entrega, tiempo de crédito y formas de pago;

18. Proporcionar informes a su jefe inmediato acerca del desarrolio del proceso de compras en el mes;

18. Realizar contactos con diferentes proveedores para obtener la mejor calidad al menor precio; :

20. Coordinar otro tipo de adquisiciones conforme a las modalidades que sefiala la Ley de Contrataciones del Estado, tales como: ngg%%m ™
entre entidades publicas, arrendamiento de bienes inmuebles, arrendamiento de bienes muebles, contrato abierto, entre otrg%i,:%\" — n:jr A

Coordinar los eventos de compras directas a través del Sistema de Guatecompras;

Administrar el Fondo Rotativo Interno asignado a la Seccién de Compras;

Coordinar el pago a los proveedores por las compras efectuadas del fondo rotativo o caja chico;

Evaluar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;

Evaluar la verificacidn de precios comparativos para la compra de productos o equipos por medio de compra directa;

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

9. Determinar el proceso de compra que surgen de manera imprevista Y que se necesita sean atendidos rapidamente;

10. Coordinar el control de servicios contratados para el funcionamiento de las diferentes direcciones, departamentos y unidades del Instituto
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21. Apoyar en la elaboracién y modificacién del plan anual de compras.

22. Notificar a la Contraloria General de Cuentas los contratos suscritos derivado de licitaciones, cotizaciones o negociaciones entre entidades
publicas y otras modalidades.

23. Supervisar las existencias y estado de suministros en el Almacén de las oficinas centrales.

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

25. Promover la equidad de género;

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

27. Otras obligaciones requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA
OPCION A '

Educacion formal | Titulo o Diploma a nivel medio, de preferencia con estudios universitarios carrera afin.

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

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

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.

" .
ducacion formal Colegiado Activo

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

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 Administracién Publica.
Conocimiento en sistemas SICOIN y SIGES.

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s) | Espariol

Disponibilidad de horario y para viajar | Indiferente

Competencias Institucionales ' Competencias Especificas

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

Trabajo en Equipo
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Nombre del puesto TECNICO(A) Il DE COMPRAS

Escala | Técnico IV

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Coordinacién / Departamento /

Subregidn Administrativo

Unidad | Compras

Comunidad Lingiiistica dénde se

ubica el puesto | 2016).

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

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

Supervisa a | Ninguno

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) Il de Compras del cumplimiento de sus funciones.

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

C. FUNCIONES
1. Analizar, revisar 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. Gestionar Solicitudes de la Seccidén de Compras y Solicitar Partidas presupuestarias;
5. Consolidar expedientes;
6.  Elaborar Retenciones de ISR, informes consolidados retenciones y reportes de anexos del Reten ISR;
7. Coordinacicn de pago de servicios;
8. Dar seguimiento a los expedientes incompletos o para correccion;
9.  Solicitar la elaboracion de constancias de ingresos de almacén e inventarios;
10. Recibir documentacion para gesticn de pago de las oficinas Regionales;
11. Atencicn al cliente externo e interno en tema relacionado a las adquisiciones;
12. Recepcidn de facturas para gestion de pago;
13. Seguimiento a cotizaciones via telefdnica o electrénica;
14. Apoyo en los Tramites ante la Contraloria General de Cuentas;
15. Administracion y uso de la Caja Chica en la Seccion de Compras;
16. Realizar llamadas a proveedores para entrega de cheques;
17. Realizar Gestiones de Compra por medio de SIGES;
18. Realizar Liquidaciones por medio de SIGES;
19. Efectuar registros de FRN, FRT y FRF en el SICOIN;
20. Publicacidn de NPG en Guatecompras;
21. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro de
la Institucidn;
22. Promover la equidad de género;
23,
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[24. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA A D P eI
OPCION A R : ik

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucicn, relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B ORI et o T S : '

Administracién Publica.

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

Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en la Administracién Publica.

Otros estudios o conocimientos .. T —
il Administracién Publica.
especificos

Idiomal(s) | Espadiol

Disponibilidad de horario y para

. .| Indiferente
viajar

Competencias Institucionales

Orientacion al Cliente

Competencias Especificas

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados Busqueda de Informacion

Orientacidn a la Calidad Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto RESPONSABLE DEL ALMACEN

Escala | Técnico Vil

Direccidn / Regién | Administrativa y Financiera
Coordinacion / Departamento /
Subregion

Administrativo

Unidad | Compras

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

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

Supervisa a | Ninguno

Lievar un estricto control de las entradas y salidas del Almacén de la Seccién de Compras del INAB, asi como brindar reportes acerca de las
existencias de bienes y suministros, para prever el abastecimiento correspondiente, es responsable ante el Encargado(a) Il de Compras del

cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES
Gestionar la de recepcidn 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 localizacién de los materiales y suministros.
Coordinar y verificar la solicitud de pedidos para surtir el almacén, asi como para distribuir los insumos necesarios del INAB;
Supervisary aprobar la entrega materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas, al personal del INAB;
Supervisar el movimiento de recepcién, 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 INA B;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, técnica y de cualguier indole generada dentro de
la Institucion;

11. Promover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
13. Otros actividades para las cuales sea requerido por su Jefe inmediato S uperior.

DN A WNR

[
o




L inab

Cuztematisn |

¥
&

Instituto Nacional de Sosques
Mas Bosques. Mas Vida

. L am Codigo: MPP-DIR-RRH
Manual de Perfiles y Descripcion de
Puestos del Instituto Nacional de ariin
Bosques
-INAB- Fanhare Enero 2023
implementacién:

EDUCACIGN Y EXPERIENCIA _

OPCION A

Educacion formal

Técnico universitario o presentar comprobante de inscripcion en universidad.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo de inventarios, manejo de libros contables, manejo de Office, Kardex.
Experiencia de manejo de bodega/almacén, licencia de conducir vehiculo.

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

OPCION B

Educacidon formal

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

Experiencia laboral

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

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

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para

viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacion a Resultados

Blsqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto [PILOTO MENSAJERO (A)

Escala | Operativo |

Gerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales y/o Departamento

Dircccion / REglon,| »mmstrartive

Coordinacién / Departamento /

..~ | Administrativo
Subregidn

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Segtin su ubicacién (Direccion /Regicn)

Supervisa a | Ninguno

Clasificar, distribuir correspondencia, expedientes y documentos, ademds conduce vehiculos motorizados, para transportar y distribuir o
correspondencia, como también a trabajadores de la Institucidn a diferentes destinos de la capital y del interior de la Republica, para cumplir con
las comisiones de trabajo asignadas.

C. FUNCIONES ;
1. Conducir los vehiculos asignados en las distintas comisiones o recorridos locales que se le asignen, tanto a nivel de la ciudad capital, como
del interior de la republica;
Notificar las resoluciones y documentos administrativos emitidos por Instituto;
Cumplir con la distribucién puntual de los documentos que le sean asignados;
Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo asignado;
Mantener limpios de los vehiculos asignados y verificar el estado general del funcionamiento del vehiculo;
Desarrollar y aplicar sus conocimientos técnicos que contribuyan al cumplimiento de las funciones asignadas por su Jefe inmediato;

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

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

Apoya en el mantenimiento en general de las instalaciones;

10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrati va, técnica y de cualquier indole generada dentro de
la Institucion;

11. Promover la equidad de género;

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

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

OPCIGNA

Educacidn formal | Diploma de Sexto grado a nivel primaria.

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

Otros estudios o conocimientos | Leyes de Trdnsito.

especificos | Poseer licencia vigente de vehiculo acorde al vehiculo asignado.

OPCION B

Educacién formal | Titulo o Diploma a nivel bdsico.

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

Otros estudios o conocimientos | Leyes de Trdnsito.

Idioma(s) | Espadiol

especificos | Poseer licencia vigente de vehiculo acorde al vehiculo asignado.

Disponibilidad de horario y para

. .__| Indispensable
viajar

Competencias Institucionales

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Administracion de los recursos

Orientacién a Resultados

Iniciativa

Orientacién a la Calidad

Uso efectivo del tiempo

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto OPERATIVO (A)

Escala | Operativo |

Direccion / Regi6n | Administrativa y Financiera
Coordinacién / Departamento /
Subregién

Administrativo

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Responsable de Mantenimiento e Infraestructura
Supervisa a | Ninguno

Conservar limpia y ordenada todas los dreas administrativas v oficinas asignadas, auxiliando en la ejecucion de labores de reparacion de
instalaciones, mantenimiento y servicios en las instalaciones que ocupa la Institucion.

C. FUNCIONES _
1. Realizar la limpieza y mantenimiento diariamente en las oficinas, y utensilios de alimentos de la institucién asi como de las
instalaciones en general;
Brindar apoyo en las distintas actividades que se desarrollen en la carpinterfa;
Asistir en la logistica y reuniones de trabajo;
Brindar apoyo en la carpinteria;
Hacer buen uso de los bienes, suministros y/o recursos en general de la institucién;
Apoyar en la entrega de documentos cuando el jefe inmediato lo requiera;

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

8. Promover la equidad de género;
9. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
10. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA 5t
OPCIONA e e

Educacion formal | Primer grado a nivel primaria.

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

OPCION B i B ol

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

Educacion formal | Titulo a nivel bdsico.

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

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

Idioma(s) | Espadol

Disponibilidad de horario y para

._.__ | Indiferente
viajar
Competencias Institucionales : Competencias Especificas
Orientacidn al Cliente Administracion de los recursos
Orientacidn a Resultados Iniciativa
Orientacién a la Calidad Uso efectivo del tiempo
Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto JEFE (A) FINANCIERO (A)

Escala | Direccidn |

Direccidn / Region | Administrativa y Financiera
Coordinacién / Departamento /
Subregion

Financiero

Unidad | No aplica

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

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

Encargado(a) i1 de Presupuesto, Encargado(a) i1 de Tesoreria, Encargado(a) Il de Contabilidad,
Encargado(a) | de Inventarios, Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional.

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar 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 Fmanaero{a) del buen desempeno de la jefatura a su cargo.

C. FUNCIONES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecida del en el Reglamento Orgdnico

Interno y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de la misma;

2. Dirigiry supervisar la ejecucidn del Presupuesto Anual de todas las Dependencias que conforman el INAB;

3. Revisary firmar los gestiones necesarias por medio de Modificaciones dentro del Presupuesto;

4. Elaborary firmar los informes Financieros solicitados por autoridades del INAB y otras instancias que lo soliciten;
5. Atendery resolver las solicitudes presentadas por las instancias administrativas en materia financiera;

6.  Supervisar las operaciones contables dentro del Presupuesto del INAB;

7. Revisary firmar las conciliaciones bancarias mensualmente;

8. Supervisar las operaciones de ingresos y egreso en la Seccion de Tesoreria del INAB;

9. Revisary firmar los Estados Financieros y cuadros analiticos presentados ante autoridades del INAB;

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

11. Solicitar el pago en el Sistema de Contabilidad Integrado de los Comprobante Unico de Registro de gastos del INAB;
12. Integrar las comisiones en las que se le designe;

13. Supervisar las actividades de los registros de los bienes ingresados al Inventario General del INAB;

14. Participary colaborar en eventos de capacitacion o adiestramiento en los que sea nombrado;

15. Coordinar que se realicen los reembolsos del Fondo Rotativo Institucional;

16. Apoyar al Director Administrativo y Financiero en las actividades que se le asignen;

17. Orientar al personal a su cargo en la aplicacién de normas y procedimientos de trabajo;

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

19. Promovery dirigir reuniones con el personal a su cargo;
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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 seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

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

20.
21.
dentro de la Institucion;
22. Promover la equidad de género;
23.
24,

EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

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

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia laboral dentro de la institucién, 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 manua!
de clasificacidn presupuestaria.

OPCION B

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

Educacién formal

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

Experiencia laboral

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(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, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Espafiol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales

Indispensable

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

\ Pensamiiernito Estratégico

Orientacidén a Resultados

Liderazgo

Orientacién a la Calidad

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Innovacién

¥ 4
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Nombre del Puesto ENCARGADO(A) Il DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Escala | Profesional Il

Direccion / Region | Administrativa y Financiera
Coordinacion / Departamento
/ Subregidn

Unidad | No aplica

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

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

Financiero

Supervisa a | Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de revisién y reposicién de fondos rotativos internos de la institucion, siendo
responsable ante el Jefe(a) Financiero(a) del cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES

Apertura el Fondo Rotativo Institucional y asignacion a las diferentes cuentas de los Fondos Rotativos Internos de las unidades del INAB;
Revisar los documento de Rendicidn de Fondo Rotativo FRO3 con su papeleria de soporte;

Elaborar los cheques de reintegro de documentos de Rendicién de Fondo Rotativo FRO3 Internos;

Devolucién del Fondo Rotativo Institucional con deficiencias a los responsables;

Elaborar el informe mensual sobre las deficiencias halladas en los documento de Rendicion de Fonde Rotativo FRO3 internos;

Solicitar y aprobar Comprobante Unico de Registro de Gastos de los documento de Rendicidn de Fondo Rotativo FRO3;

Reintegrar las rendiciones de los documento de Rendicidn de Fondo Rotativo FRO3 @ donde corresponda;

Verificar que los gastos por medio def Fondo Rotativo Interno se realicen de acuerdo a la asignacién presupuestaria establecida en el cuadro
de solicitud de partida;

9. Operar el libro de bancos del fondo rotativo institucional;
10. Proporcionar apoye al departamento Financiero en la revisidn de liquidacion de documentos de gastos remitidos;
11. Elaborar el cierre anual del Fondo Rotativo institucional y Fondos Rotativos Internos;

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

13. Promover la equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
15. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPER]ENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo o Diploma de Nivel Medio. Preferentemente con estudios universitarios

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucidn, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

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

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 Direccién Administrativa
y Financiera.

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

'OPCION B

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.
Colegiado Activo

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,
Conacimiento de Manual de Caja Chica, conocimiento de Controles internos de la Direccién 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.

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

QOrientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto ENCARGADO(A) 1| DE PRESUPUESTO

Escala | Profesional Il

Direccidn / Regién | Administrativa y Financiera

Coordinacién / Departamento /

.. | Financiero
Subregion

Unidad | No aplica

Comunidad Lingliistica dénde se

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

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

Supervisa a | Técnico(a) Il! de Presupuesto

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la elaboracicn del presupuesto institucional, ajustes y apertura correspondiente, asi como revisar
los renglones y estructuras presupuestarias que se aplican en los gastos institucionales y preparar informes para las instancias fiscalizados

correspondientes, siendo responsable ante el Jefe(a) Financiero(a) del cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES

© B NG LR WN R

R R Rk R
w N R O

18.

20.

21;

. Registrar con el usuario asignado en el Sistema de Contabilidod Integruda las modificaciones presupuestarias de la institucion;

- Coordinar, supervisar la ejecucién de los Comprobante Unico de Registro —CUR- de compromiso en el sistema de Gestién -SIGES-;

- Coordinar, supervisary revisar la documentacion de soporte de pagos para la cerrecta afectacion de renglones y de documentos de registro;
. Analizar el comportamiento de gastos para efectuar oportunamente opersciones de modificaciones presupuestarias en los renglones

14.
15.
16.
17.

18,

Realizar la apertura en el Sistema de Contabilidad Integroda del presupuesto aprobado para la institucidn;

Registrary Controlar las operaciones presupuestarias de INAB;

Apoyar en la gestién presupuestaria de INAB ante el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacioén y Ministerio de Finanzas Publicas;
Apoyar en el andlisis de documentos y procesos de aplicacion al INAB en materia presupuestaria;

Aportar mecanismos presupuestarios para su aplicacidn en la Direccion Administrativa y Financiera del INAB;

Dar seguimiento a gestiones presupuestarias de INAB ante el Ministerio de Finanzas Publicas;

Establecer mecanismos de control y politicas de aplicacion para el proceso de formulacidn del anteproyecto del INAB;

Generar informes periddicos de gestidn presupuestaria y financiera de INAB;

Generar informes, cuadros, resumenes y notas presupuestarics;

de gasto que se encuentran afectados;

Designar el rengldn presupuestaric a cada gasto solicitodo;

Verificar la disponibilidad presupuestaria para realizar las compras solicitodas;

Eloborar dictémenes presupuestarios para diagnosticar lo disponibilidad presupuestaria;

Elaborar modificaciones presupuestaria;

Supervisar y verificar que se mantenga la némina del rengion 022 v si en caso estuviera desfinanciada informor a la Direccion de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal:

Crear las estructuras presupuestarias necesarias para la ejecucion presupuestaria del INAB;

Gestionar la creacidn de insumos ante la Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, segun sean requeridos en la
ejecucion presupuestaria del INAB;

v"EQ naj/ -~
Apoyar en la elaboracidn del plan operative anual del INAB; < " O
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22,

la Institucion;
23. Promover la equidad de género;
24.

25.

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

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

EDUCAqéN Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal

Pensum cerrado de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

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

OPCION B

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

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en la Administracién Publica.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo de paquetes de software y manejo del manual de programacicén presupuestaria manejo del
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.

Espanol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacién a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto TECN'CO(A) i1l DE PRESUPUESTO

Escala | Técnico IV

Direccion / Regidon | Administrativa y Financiera

Coordinacién / Departamento /

.. | Financiero
Subregion

Unidad | No aplica

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

ubica el puesto | 2016).

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) Ii 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 Encargado(a) Il de Presupuesto del cumplimiento de sus
funciones.

G FUNCIONES

o % N O A LN R

=
o

1.
12.
13.

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

Asignary controlor las operaciones de presupuesto en cuenta corriente (control auxmar},

Recibir y revisar listados de partidas presupuestarias para su asignacién;

Registra la ejecucion analitica del presupuesto por tipo de gasto;

Recibir Gestiones de compra para revisar datos y aplicacién de gasto;

Consignacidon de partida presupuestaria en cuadros de solicitud;

Registra en la etapa de compromiso los Comprobantes dnicos de registro CUR;

Recibir, registrar y operar las néminas del personal en el Sistema de Gestién SIGES Y Sistema de Contabilidad In tegrada SICOIN;
Generar informes consolidados y mltiples de la actividad presupuestaria de INAB en forma mensual;

Apoyar en materia presupuestaria a los Delegados Administrativos en la aplicacidn de renglones de gasto;

la Institucién;
Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXP
OPCION A ;

Educacion formal | Titulo o Diploma a Nivel Medio

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

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

OPCION B NV . Tt

Educacion formal | Quinto semestre de estudios universitarios de una Carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en iabores relacionadas.

|
Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico. I
especificos | Conacimientos en el manejo de Manuai de Clasificacion Presupuestaria, SIGES y SICOIN. '

Idioma(s) | Espafiol

Disponibilidad de horario y para
viajar

indiferente

Competencias Instit’ucionles g u A Competencias Especificas
Orientacién al Cliente _ Compromiso con la Institucién
Orientacion a Resultados Busqueda de Informacién
Orientacidn a la Calidad : innovacion
Trabajo en Equipo i
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Nombre del Puesto ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA

Escala | Profesional Il

Direccion / Regi6n | Administrativa y Financiera
Coordinacién / Departamento '
/ Subregion

Financiero

Unidad | No aplica

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

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

Supervisa a | Técnico(a) lll de Tesoreria, Técnico(a) | de Archivo y Catalogacidn.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y evaluar las actividades asignadas, 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 lefe(a) Financiero(a) del
cumplimiento de sus funciones.

C. FUNCIONES

1. Coordinar las funciones del personal de la Seccién de Tesoreria;
2. Revisary aprobar los ingresos monetarios de la institucién;

3. Coordinar y supervisar la recepcion de facturas, autorizadas por las autoridades respectivas para el trémite de pago por medio de
cheque del fondo rotativo

4.  Coordinar lo ejecucidn y elaboracidn cheques del Fondo Rotativo asignado;

5. 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

6.  Brindar atencidn al cliente interno y externo;

7. Elaborary firmar los movimientos y los saldos consignados en los libros de bancos;

8.  Elaborary firmar cheques a proveedores;

9. Proporcionar informacién concerniente a los movimientos de Tesoreria a la Direccién;

10. Revisar, aprobary firmar la rendicién electrénica asi como enviar electrénicamente a la Contraloria General de Cuentas;
11. Realizar los cuadres bancarios;

12. Registror en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;

13. Coordinary supervisar el control de cdlculos para pago de vidticos del persenal asignado a comisiones

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

15. Actualizacién de las cuentas monetarias a cargo de la Seccidn de Tesoreria (apertura, modificaciones y cancelaciones)
16. Responsable de revisary firmar los documentos emitidos en la Seccidn de Tesoreria

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de ia informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucién;

18. Promover la equidad de género;

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente cor: Pueblos Indigenas; y
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20. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

Educacién formal

Titulo de Nivel Medio. De preferencia con estudios universitarios.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucién, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

especificos

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

OPCION B

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

QUISITC

Idioma(s)

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

Espariol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Indiferente

Competencias Institucionales

| 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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Nombre del Puesto TECNICO(A) 11l DE TESORERIA

Escala | Técnico IV

Direccion / Regidn | Administrativa y Financiera

Coordinacion / Departamento

/ Subregién Financiero

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) Il de Tesoreria

Supervisa a | Ninguno

R

ealizar actividades de asistencia en la Seccién 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) Il de Tesoreria del cumplimiento

de sus funciones.
C. FUNCIONES |
1. Elaborar las declaraciones de impuestos tributarios de INAB;
2. Entregar cheques a proveedores;
3. Emitir cheques;
4.  Operarregistros en el Sistema de Contabilidad integrada —=SICOIN-;
5. Gestionary acreditar en las cuentas del personal de cuando aplique;
6. Registrar el movimiento mensual en los Libros de bancos;
7. Revisar documentacién de las Delegaciones regionales;
8. Atender solicitudes de Contraloria General de Cuertas;
8. Manejo del fondo de Caja Chica de la Seccién de Tesoreria;
10. Elaborar Vidticos al Exterior e Interior;
11. Impresion y envio por correo electrdnico de Retenciones de Impuesto Sobre la Renta —ISR-.
12. Administrar el Fondo Rotativo Fortalecimiento Institucional INAB;
13. Elaborar los recibos de pago de la contribucién Voluntaria de Clases Pasivas;
14. Elaborar el libro de Impuesto al Valor Agregado IVA por Ventas y Servicios;
15. Apoyo en el archivo y codificar de los documentos de Egreso;
16. Entrega de formularios de vidticos a las regiones;
17. Revisidn de facturas por ventas y servicios de las diferentes regiones y subregiones del INAB;
18. Control y registro de formas 63-A2;
1.

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

20. Promover la equidad de género;
21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,

22. Oros actividades que le sean requeridcs per su jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCIONA

Educacion formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucién, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Leyes bancarias, leyes fiscales y del sector Forestal preferentemente.

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

OPCION B

Educacién formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia relacionadas con el puesto

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.
Leyes bancarias, leyes fiscales y del sector Forestal preferentemente.

Espariol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

: Comp'etencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucidn

Orientacidén a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacidn a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Escala | Técnico |

Direccidn / Regidn | Direcciones Nacionales y Regionales
Coordinacién / Departamento /
Subregion

Unidad | No aplica

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

lefe(a) Inmediato | Seguin su ubicacién (Direccidn/Regidn)

Financiero

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Archivo y Catalogacidn, 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 Tesoreria del cumplimiento
de sus funciones.

C. FUNCIONES

Clasificar y archivar mensualmente la documentacicn de ingresos y egresos de la Direccidn y/o oficina donde sea asignado;
Ordenary Controlar los documentos del archivo de la oficina donde sea asignada(o);
Establecer controles para el archivo y ubicacion de documentos oficiales de la oficina donde sea asignada(o);

Identificar y consignar con un cédigo o nimero de control cada expedientes del archivo;
Mantener el adecuado estado de la papeleria que obra en el archivo.

S e e ol

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

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

8. Promover la equidad de género;
9.  Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
10. Otras actividades para las cuales sea requerido por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacidn formal

Titulo o Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucidn, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

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

especificos
OPCION B e

Control y manejo de sistemas de archivo.

Educacidn formal

Cuarto semestre en carrera de Ciencias Economicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimientos

Idioma(s)

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

especificos | Control y manejo de sistemas de archivo.

Espado!

Disponibilidad de horario y para vigjar

‘Competencias Institucionales

indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacidn a Resultados

Busoueda de Informacion

Orientacion a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto ENCARGADO(A) Il DE CONTABILIDAD

Escala | Profesional If

Direccion / Region | Administrativa y Financiera

Coordinacién / Departamento

.. | Financiero
/ Subregién

Unidad | No aplica

Comunidad Linglistica dénde | Dependerd de la Direccidn y/o Regidn asignada. (Ver mapa de Idiomas Nacionales, Reptblica de Guatemala,

se ubica el puesto | 2016). .

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

Supervisa a | Técnico(a) Ill de Contabilidad

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades asignados, 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.

C. FUNCIONES

N O A WNBR

Fungir como Contador General de la institucicn;

Registrary controlar las operaciones contables del INAB;

Generar la informacion contable del INAB;

Revisar expedientes de gastos;

Devengar el gasto institucional;

Conciliar las cuentas bancarias registradas en el Sistema de Contabilidad Integrada-SICOIN- y la del Fondo Rotativo Institucional;
Controlar los documentos contables de la Institucidn;

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 seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidod de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro
de la Institucidn;

10. Promover la equidad de género;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
12. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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'EDUCACION Y EXPERIE

OPCIONA

Educacién formal

Titulo o Diploma de Perito Contador.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucidn, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN y manual de clasificacicn presupuestaria,
Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria =SAT-.

OPCION B! il i i S e il

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

s s IR ! 3
TRIHLRCa iy |

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.
Colegiado Activo.

Experiencia laboral

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

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN y manual de clasificacion presupuestaria.
Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

Espariol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacién al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacidn a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacién a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto TECNICO(A) 11l DE CONTABILIDAD

Escala | Técnico IV

Direccién / Regién | Administrativa y Finonciera

Coordinacién / Departamento /
Subregion

Financiero

Unidad | No aplica

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

ubica el puesto

2016).

Jefe(a) Inmediato

Encargado(a) Il de Contabilidad

Supervisa a

Ninguno

funciones.

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

C. FUNCIONES

o N O Ak

de la Institucidn;
9. Promover la equidad de género;

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

Recibe drdenes de compra y registra en base de datos de control de exgedientes;

Revisa expedientes de gastos por medio de Gestiones de compre;

Registra y solicita las operaciones de devengedo en el Sistema de Gestién —SIGES-;

Elabora y entrega documento de devolucion de expedientes;

Impresidn y envio por correo electrdnico de Retenciones de Impuesto al Valor Agregado IVA;
Entrega expedientes de pago en la Seccion de Tesoreria;

Apoyo en la verificacion de rendiciones de los Fondos Rotativos Internos previo a emisién de Comprobante tnico de Registro CUR Contable;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidod de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro

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

Educacion formal

Titulo o Diploma a Nivel Medio

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

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

OPCION B

y

by

Educacién formal

Sexto semestre de carrera universitaria en Ciencias Econdémicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia relacionados 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 contabilidad del sector publico.

Espaiiol

Disponibilidad de horario y para viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacidn al Cliente

Compromiso con la Institucion

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacion a la Calidad

Innovacion

Trabajo en Equipo
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Nombre del Puesto

ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS

Escala

Profesional |

Direccién / Regidn

Administrativa y Financiera

Coordinacion / Departamento
/ Subregidn

Financiero

Unidad

No aplica

Comunidad Lingiiistica dénde
se ubica el puesto

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

Jefe(a) Inmediato

Jefe(a) Financiero(a)

Supervisa a

Técnico(a) Il de Inventarios, Técnico(a) I de Archivo y Catalogacion

cumplimiento de sus funciones.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar 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

C. FUNCIONES

7

Coordinar la clasificacién de

0 NG LA W

SICOIN-;

12. Aprobar la incorporacion en

la Institucion;

Operar los libros de Adicionales inventariables y Fungibles;
Coordinar la clasificacidn de los bienes que ingresan al Inventario tanto fungibles como inventariables;

Coordinar las bajas de los bienes inventariables y fungibles que se den en las oficinas de planta central, regiones y proyectos;
Realizar comisiones para la verificacion y codificacion de bienes en oficinas del INAB con el personal a su cargo;

Elaborar los informes de actualizacidn de los bienes asignados al personal del INAB;

Supervisar los registros de cargos, descargos y traslados de Bienes Fisicos en las Tarjetas de Responsabilidad;

Realizar verificaciones fisicas de inventarios;

Aprobar las operaciones de los bienes inventariables de la Institucicn en el médulo de Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -

10. Aprobar el registro de bienes en el inventario fisico en el SICOIN:
11. Aprobar traslados sin afectacién en libros en el SICOIN;

13. Realizar incorporacién en el SICOIN;

14. Emitir constancias de ingreso de bienes en el SICOIN;

15. Supervisar y revisar las actualizaciones de los Registros de Resguardo de Responsabilidad;:

16. Gestionar la baja de los bienes inventariables y fungibles;

17. Controlar los bienes existentes en las bodegas del INAB;

18. Registrar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;

19. Elaborar y presentar al Ministerio de Finanzas Publicas el Informe Anual de Inventario, previo a aprobacién de Jefe(a) Inmediato;
20. Redactar actas de conocimiento y oficios relacionados con el manejo de inventarios;

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

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

23. Supervisary revisar la actualizacidn de tarjetas de responsabilidad del personal del INAB;

24. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generadpde%‘fro de ¢

expedientes que ingresan a la Seccidén de Inventarios;

el SICOIN;

p—
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25. Promover la equidad de género;
26. Promover el trabajo institucional con pertinencia culturai, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
27. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe inmediato Superior. |

EDUCACIONYEXPERIEENCIA
OPCION A = B a R - Ll

R i b o

Educacidon formal | Titulo o Diploma a nivel medio De preferencia con estudios universitarios

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

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.

especificos | Conocimientos en control de Inventarios.

OPCIONB ok o AN ; :

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.
Colegiado Activo

Educacién formal

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

Otros estudios o conocimientos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.
especificos | Conocimientos en control de Inventarios.

Idioma(s) | Espadol

Disponibilidad de horario y para viajar | Indiferente

Corﬁpatencias Institucionales | Competencias Especificas
Orientacion al Cliente : " | Compromiso con la Institucién
Orientacién a Resultados Busquedé de Informacion
Orientacién a la Calidad inncvacion
Trabajo en Equipo . E
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Nombre del Puesto

TECNICO(A) Ill DE INVENTARIOS

Escala | Técnico IV

Direccion / Regién | Administrativa y Financiera
Coordinacién / Departamento
/ Subregion

Financiero

Unidad | No aplica

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

lefe(a) Inmediato | Encargado(a) | 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 Encargadofa) | de Inventarios del cumplimiento de sus
funciones.

C. FUNCIONES

Revisar y controlar los bienes inventariables y fungibles asignados al personal de las Direcciones y Direcciones Regionales;
Actualizar las Tarjetas de responsabilidad del personal del INAB segun las oficinas asignadas;
Operar los bienes inventariables de la Institucidn en el médulo de Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.
Realizar el registro de bienes en el inventario fisico en el SICOIN.
Realizar el registro de Resguardo de Responsabilidad en el SICOIN.
Solicitar modificaciones de bienes en el SICOIN.
Solicitar traslados sin afectacién en libros en el SICOIN,
Realizar incorporacién en el SICOIN.
Emitir constancias de ingreso de bienes en el SICOIN.
. Realizar inventarios fisicos periddicos en las oficinas del INAB;
. Codificar los bienes asignados al personal del INAB segun puesto asignado;
- Generarinformacidn a través de reportes periddicos brindando apoyo en el traslado de bienes a utilizarse por colaboradores del INA B;
. Brindar apoyo en la realizacién de actividades propias de /a Unidad Financiera de INAB;
. Apoyar la logistica de las actividades de gestidn del Inventario de INAB;

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

© 0 N O LA Wk
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16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro
de la Institucion;

17. Promover la equidad de género;
18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos indigenas; A
19. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal

Titulo a Diploma a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucién, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Control, manejo y registro de bienes en libros y tarjeta de inventario.

ORCION B\l s

Manejo de paquetes de software.

Educacién formal

Quinto semestre de estudios universitarios en carrera de Ciencias Econémicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas.

Otros estudios o conocimientos
especificos

Idioma(s)

Control, manejo y registro de bienes en libros y tarjeta de inventario.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrdnico.

Espanol

Disponibilidad de horario y para
viajar

Competencias Institucionales

Indiferente

Competencias Especificas

Orientacion al Cliente

Compromiso con la Institucién

Orientacién a Resultados

Busqueda de Informacién

Orientacién a la Calidad

Innovacién

Trabajo en Equipo




o . Cédigo: MPP-DIR-RRH
Manual de Perfiles y Descripcion de

Puestos del Instituto Nacional de

s Bosques
Instituta MNacional de Sasques

Mas Bosques. Mas Vida -INAB- Fecha de
implementacion:

Versidn: 08

L Gualemelon

Enero 2023

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

Escala | Técnico |

Direccién / Region | Administrativa y Financiera |
Coordinacién / Departamento /
Subregion

Financiero

Unidad | No aplica

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

Jefe(a) Inmediato | Encargado(a) ! de inventarios

Supervisa a | Ninguno

Realizar actividades de asistencia en e