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LA MINISTRA DE ECONGMIA

CONSIDERANDO

Que |a Constitucidn Politica de la Repiblica de Guatemala, faculta alos Ministros de Estado para
ejercer jurisdiccidn sobre todas las dependencias de su Ministerlo, asimismo para dirigir,
tramitar, resolver e inspecconar todes los negocos relaconados con su Ministerio y velar por
el estricto cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Ministerial Nimero 6512024, de fecha diecinueve de noviembre de dos
mil veintlcuatro, fue aprobade el Manual de Organizacidn y Fundiones del Ministerio de
Economia, medificado mediante Acuerdo Ministerial Mimero 237-2026, de fecha veinticuatro
de abril de dos mil veintiséis, estableciéndose que |a Direccidn de Recursos Humanos queda
facultada para actualizar los Descriptores de Puestos que posteriormente deban incorporarse,
en coordinacidn con la Direccion de Desarmollo Institucional.

CONSIDERANDO

Que derlvado de la eveluddn de las fundones institucionales y de las necesidades operativas
de la Direccidn de Atencidn y Asistencia al Consumidor ~-DIACO-, resulta necesario reformar los
perfiles de los puestos contenidos en el Capftulo IV, Tomo II, del Manual de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia, a efecto de adecuarlos a las funciones,
responsabliidades y competenclas requeridas para el cumplimiento de sus atribuciones,
fortaleciendo con ello la estructura organizacional, la adecuada delimitacién y distribucidn de
responsabilidades, asi como la segregaddn de fundones, en contribucidn al cumplimiento
eficiente de sus objetivos institucionales,

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a) y f) de [a Constitucidn
Politica de la Repadblica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22 y 27, literales a), )
y m) del Decreto Ndmero 114-07 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivy; articulos 52, literal ), vy 78 del Acuerdo Gubernativo MNdmero a1-2019 del
Vicepresidente de la Repiblica en Funciones de Presidente, Reglamento Orgdnico Intemno del
Ministerio de Economia,

ACUERDA

REFORMAS AL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA,
APROBADO MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL 651-2024, REFORMADO POR EL ACUERDO
MIMISTERIAL 237-2026.

ARTICULOD 1. Se aprueba la reforma de los perfiles de puestos contenidos en el Capltuls IV, Tomeo
Il del Manual de Organizacidén y Funciones del Ministerio de Economia, Acuerdo Ministerial
Mumero 651-2024, de fecha diecinueve de noviembre de dos mil veinticuatro, modificado
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mediante Acuerdo Ministerial Numero 237-2026, de fecha veinticuatro de abril de dos mil
veintiséis.

ARTICULO 2. Implementacion. Se instruye a la Direccidn de Recursos Humanos y a la Direccién
de Desarrollo Institucional para que de forma inmediata procedan a realizar las acciones que
correspondan, en el dmbito de su competencia, para implementar las reformas aprobadas
mediante el presente Acuerdo Ministerial, respecto a los perfiles de puestos contenidos en el
Capitulo IV, Tomo Il del Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia

ARTICULO 3. El resto del contenido del Tomo Il sus capitulos y demas disposiciones del Manual
de Organizacién y Funciones aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 651-2024, reformado
por Acuerdo Ministerial No. 237-2026 permanecen vigentes y sin modificacién.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo Ministerial entrard en vigor inmediatamente.

COMUNIQUESE

—

i —

Cﬁ?;\}.\o&
CARLOS ANTONIO MORALES MAZA
VICEMINISTRO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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PRESENTACION

Es importante para el Ministerio de Economia dar a conocer las funciones de
cada puesto que conforma la estructura organizacional en la institucién, a
través del manual de organizacion y funciones que da cumplimiento a los
objetivos institucionales, definiéndose en la herramienta el contenido
establecido por la Oficina Nacional de Servicio Civil: ambito de aplicacion,
beneficios, fundamento legal, misién y vision, valores y objetivos institucionales,
lo cual ayudara al trabajador a conocer sus lineas de accion, responsabilidades

y linea jerarquica establecida de conformidad al Reglamento Organico Interno.

El Manual de Organizacién y Funciones proporciona con fundamento legal, las
funciones de cada funcionario y servidor publico que forma parte de la
institucion, asi como la ubicacién de estos en la estructura del Ministerio de

Economia.
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|. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), tiene como propdsito
dar a conocer la estructura organica y funciones de los diferentes 6rganos que
conforman el Ministerio de Economia, contenido en el Reglamento Organico
Interno de conformidad con el Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 de fecha 24 de
octubre de 2019 y Acuerdo Ministerial 762-2019 de fecha 19 de noviembre de
2019.

Este documento técnico y normativo para la gestion institucional, describe y
establece con claridad, las funciones basicas y especificas, asi como las lineas
jerarquicas, relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién. Al mismo
tiempo da a conocer los requisitos de los puestos de trabajo, incidiendo en el
cumplimiento de las metas trazadas en los planes operativos y estratégicos,
acorde a los procesos de contratacion y cumplimiento, acorde a los requerimientos

que establece la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

En virtud de lo anterior, el Manual de Organizacion y Funciones constituye un
instrumento de apoyo al Despacho Superior, Viceministerios, Direcciones,
Organos de Apoyo Técnico, Departamentos y otras unidades a través de los

cuales se logra materializar el Plan Estratégico Institucional.

De existir la necesidad de realizar modificaciones a la estructura institucional en
los érganos del Ministerio, el Viceministerio Administrativo y Financiero a través de
la Direccion de Recursos Humanos y la Direccion de Desarrollo Institucional

efectuara las acciones correspondientes.



\\\

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL

Il. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. JUSTIFICACION
El manual de organizacion y funciones tiene como propésito fundamental, dar
a conocer las funciones especificas de cada puesto que integra la estructura
de la institucion, asi como los requisitos, responsabilidades y condiciones del
puesto para su desempernio.
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Define las competencias basicas y transversales para cada puesto, asi como
su linea jerarquica y de accién, facilitando la orientacién y funciones
especificas del puesto a ocupar, asi como las responsabilidades y la autoridad
de los cargos dentro de la estructura de los 6rganos que conforman el
Ministerio de Economia.

B. OBJETIVOS

1. GENERAL

Dar a conocer la estructura organica y las funciones de cada érgano del
Ministerio de Economia, a través de esta herramienta técnica, elaborada
con fundamento legal, de conformidad con el Acuerdo Gubernativo No. 211-
2019 y el Acuerdo Ministerial 762-2019.

2. ESPECIFICOS

a) Contar con un instrumento institucional para conocer las funciones y
competencias laborales de cada puesto que conforma la estructura
organizacional, asi como los requerimientos de educacion,
conocimiento y experiencia, asi como tareas y autoridad asignada para
cada organo del Ministerio.

b) Dar a conocer la estructura organizacional del Ministerio de Economia,
permitiendo a los interesados, identificar con claridad las lineas
jerarquicas y canales de comunicacion.

c) Permite identificar con claridad, las funciones generales y especificas
de los 6rganos del Ministerio de Economia, evitado la duplicidad de
funciones.

C. AMBITO DE APLICACION
El presente manual aplica para cada érgano que conforma la estructura
organizacional del Ministerio de Economia, dando a conocer de forma
ordenada, la informacién basica, funcionamiento, responsabilidad y obligacién,
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas a cada puesto designado.
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. GENERALIDADES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

A. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Ministerio de Economia en un principio fue fundado como Ministerio de
Economia y Trabajo por medio del Decreto 28 de la Junta Revolucionaria
de Gobierno con fecha 04 de diciembre de 1944, quedando en funciones el
05 de febrero de 1945, por medio del Acta No.1 del Libro de Actas No. 1. A través
del Decreto 93 de la Ley del Organismo Ejecutivo, el 25 de abril de 1945,
publicandose en el diario oficial el 03 de mayo de 1945.

Con el Decreto 1117 del 15 de octubre de 1956, publicado en el diario oficial de
fecha 17 de octubre del mismo afno, se cred el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, separandose el Ministerio de Economia por medio del Acta No. 85 del 19
de octubre de 1956, Folio 147 y 148 Libro No. 2.

Con Acuerdo Gubernativo se emitié el Reglamento del Ministerio de Economia el
31 de mayo de 1966, publicado en el diario oficial el 15 de junio de 1966, tomo
176 libro de acuerdos gubernativos originales No. 2 del ano 1966. Con el Acuerdo
Gubernativo del 03 de enero de 1968, se amplié el Reglamento modificando el
Articulo 1° del mencionado reglamento publicado en el diario oficial del 8 de enero
de 1981.

Con el 56 aniversario, se festejo la fundacion del Ministerio de Economia el 04 de
diciembre del 2000., surgiendo un nuevo Reglamento para el Ministerio de
Economia, emitido por medio del Acuerdo Gubernativo No.182-2000 de fecha 12
de mayo del 2000, publicado en el diario oficial el 18 de mayo del 2000.

El 25 de junio del 2015, con Acuerdo Gubernativo No. 170-2015 el Presidente de
la Republica, aprueba el Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia, con el objetivo de definir la estructura organica interna, asi como las
atribuciones, funciones, jerarquias y los mecanismos de coordinacion de la
institucion, en aplicacién a los principios de desconcentracion y descentralizacion
de sus procesos técnico-administrativos en todo el pais, enfocado en la gestién
por resultados.

Con Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 de fecha 24 de octubre 2019, emitido por
el Vicepresidente de la Republica en Funciones de Presidente, se acuerda emitir
el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia, con el cual se rige la
Institucion en la actualidad con las disposiciones correspondientes para el
eficiente y eficaz cumplimiento de sus funciones, acompafiado del Acuerdo
Ministerial 762-2019 de fecha 19 de noviembre de 2019 donde se aprobd la
Estructura Organica Interna Complementaria a la estructura establecida en el
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia.

10
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Actualmente, el Ministerio de Economia es el encargado de hacer cumplir el
régimen juridico relativo al desarrollo de las actividades productivas no
agropecuarias, del comercio interno y externo, de la proteccion al consumidor, del
fomento a la competencia, de la represion legal de la competencia desleal, de la
limitacion al funcionamiento de empresas monopdlicas; de inversion nacional y
extranjera, de promocion a la competitividad, del desarrollo industrial y comercial.

Guatemala tiene el potencial de alcanzar un crecimiento econémico sostenido
anual, generador de una mayor cantidad de empleos formales que permitan
mejorar la calidad de vida para todos los guatemaltecos. Al Ministerio, se le ha
requerido retomar como una prioridad fundamental en la administracion de
gobierno, la promocién del desarrollo econdmico, la facilitacion de los tramites y
mejoras al clima de negocios, asi como un decidido esfuerzo para retomar la
Agenda Nacional de Competitividad y de atraccion de Inversion Nacional y
Extranjera.

B. FUNDAMENTO LEGAL

e Articulos 118, 119, literales a, f, h, i, j, k, | y n; 193, 194 y 200 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica “Ley del Organismo
Ejecutivo”, publicado el 12 de diciembre de 1997; modificado por Decreto
No. 63-98, ubicado el 4 de noviembre de 1998; reformado por Decretos
Nos. 22-99, publicado el 28 de mayo de 1999, y 90-2000, publicado el 11
de diciembre de 2000; y 50-2003, publicado el 28 de octubre de 2003.

e Decreto No. 2-70 del Congreso de la Republica: “Cédigo de Comercio de
Guatemala”, publicado el 22, 23, 24, 25, 27, 28, 29 y 30 de abril de 1970,
reformado por el Decreto 18-2017 de fecha 27 de octubre de 2017.

e Decreto No. 1523 del Congreso de la Republica: “Ley de Creacion de la
Comisién Guatemalteca de Normas”, publicado el 15 de mayo de 1962;
reformado por el Decreto No. 23-87, publicado el 25 de mayo de 1987.

e Decreto No. 26-73 del Congreso de la Republica: “Aprobacién del Convenio
Centroamericano para la Proteccion de la Propiedad Industrial”, publicado el 15
de mayo de 1973.

e Decreto — Ley No. 153-85 de la Jefatura de Estado: “Ley de Patentes de
Invencion, Modelos de Utilidad, Dibujos y Disefios Industriales”, publicado el 8
de enero de 1986.

11
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e Decreto No. 65-89 del Congreso de la Republica: “Ley de Zonas Francas”,
publicado el 30 de noviembre de 1989; reformado por Decreto No. 25-91,
publicado el 19 de marzo de 1991.

e Decreto No. 29-89 del Congreso de la Republica: “Ley de Fomento y Desarrollo
de la Actividad Exportadora y de Maquila”, publicado el 19 de junio de 1989.

e Decreto No. 34-96 del Congreso de la Republica: “Ley del Mercado de Valores
y Mercancias”, publicado el 24 de junio de 1996.

e Decreto No. 9-98 del Congreso de la Republica: “Ley de Inversion Extranjera”,
publicado el 3 de marzo de 1998.

e Decreto No. 33-98 del Congreso de la Republica: “Ley de Derechos de
Autor y Derechos Conexos”, publicado el 21 de mayo de 1998.

e Decreto No. 57-2000 del Congreso de la Republica: “Ley de Propiedad
Industrial”, publicado el 27 de septiembre de 2000; modificado por Decreto
No. 09-2003, publicado el 15 de abril de 2003.

e Decreto No. 42-2001 del Congreso de la Republica: “Ley de Desarrollo
Social”, publicado el 19 de octubre de 2001.

e Decreto No. 006-2003 del Congreso de la Republica: “Ley de Proteccioén al
Consumidor y Usuario”, publicado el 11 de marzo de 2003.

e Decreto 31-2005: Aprueba el Tratado de Libre Comercio entre Republica
Dominicana, Centro América, Estados Unidos de América”, publicado el 16 de
marzo de 2005, reformado por el Decreto 11-2006, publicado el 29 de mayo de
2006.

e Decreto 5-2006: Aprueba el Tratado de Libre Comercio entre Guatemala y
la Republica de China (Taiwan), emitido del 2 de marzo de 2006.

e Acuerdo Gubernativo No. 156: “Reglamento de la Comisién Guatemalteca de
Normas —COGUANOR-,“ publicado el 15 de julio de 1966; reformado por
Acuerdo Gubernativo No. 78, publicado el 4 de mayo de 1981.

e Acuerdo Gubernativo No. 211-2019: “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Economia”, publicado el 24 de octubre de 2019.

e Acuerdo Gubernativo No. 242-90: “Reglamento de la Ley de Zonas Francas”,
publicado el 6 de marzo de 1990.

e Acuerdo Gubernativo No. 533-89: “Reglamento de la Ley de Fomento y
Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila”, publicado el 18 de
agosto de 1989.

12
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e Acuerdo Gubernativo No. 253-94: “Acuérdese fijar Fecha de Creacion del
Ministerio de Economia”, publicado el 23 de agosto de 1994.

e Acuerdo Gubernativo No. 557-97 Reglamento de la Ley del Mercado de
Valores y Mercancias, publicado el 31 de julio de 1997.

e Acuerdo Gubernativo No. 942-99: “Creaciéon del Programa Nacional de
Competitividad”, publicado el 22 de diciembre de 1999.

e Acuerdo Gubernativo No. 89-2002: “Reglamento de la Ley de Propiedad
Industrial”’, publicado el 19 de marzo de 2002. Conforme Expediente 281-2003
de la Corte de constitucionalidad, se resuelve con lugar parcialmente la accion
de constitucionalidad de algunos articulos, publicado el 25 de noviembre de
2003.

e Acuerdo Gubernativo No. 145-2002: “Créase la Oficina Guatemalteca de
Acreditaciéon encargada de la Evaluacién, Control e Idoneidad de los
Organismos de Evaluacion de la Conformidad (OGA), como unidad técnica de
la Direccion del Sistema Nacional de Calidad del Ministerio de Economia”,
publicado el 6 de mayo de 2002.

e Acuerdo Gubernativo No. 233-2003: “Reglamento de la Ley de Derechos de
Autor y Derechos Conexos”, publicado el 30 de abril de 2003.

e Acuerdo Gubernativo 777-2003: “Reglamento de la Ley de Proteccion al
Consumidor y Usuario”, publicado el 30 de abril de 2003.

e Acuerdo Gubernativo No. 57-2003: Establece las funciones del
Departamento de Metrologia, Laboratorio y la Unidad de inspeccion y
Verificacion, publicado el 20 de marzo de 2003.

e Acuerdo Gubernativo No. 314-2003: “Reglamento de Tarifas de la Oficina
Guatemalteca de Acreditacion”, publicado el 27 de mayo de 2003.

e Acuerdo Ministerial No. 762-2019, publicado el 19 de noviembre de 2019:
Acuérdese aprobar la estructura interna complementaria a la estructura
establecida en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia.

e Acuerdo Ministerial 195-2003 Creacion del Sistema Nacional de Informacion
a la Inversion Sll (Acuerdo Interno).

e Acuerdo Ministerial 0415-2006: Acuerda publicar la Resolucion 158-2006,
que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Comité.
Consultivo de la Integracién Econdémica (CCIE), publicado el 21 de julio de
2006.

e Acuerdo Ministerial 258-2007: Crea el Comité de Promocién del Comercio,
el cual cual desarrollara sus funciones bajo la coordinacion del

13
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Viceministerio de Integracion y Comercio Exterior del Ministerio de
Economia, publicado el 17 de julio de 2007.

e Otras disposiciones legales de observancia general.

C. MISION

Contribuir a la mejora de las condiciones de vida de los guatemaltecos,
apoyando el incremento de la competitividad del pais, fomentando la inversion,
desarrollando las Micro, Pequefias y Medianas Empresas y fortaleciendo el
comercio exterior.

D. VISION

Ser la Institucion rectora del desarrollo econémico nacional para crear
oportunidades de inversion y generacion de empleo formal.

E. VALORES INSTITUCIONALES

Conductas que todos los funcionarios, empleados publicos y contratistas del
Ministerio de Economia y sus dependencias deben practicar en el ejercicio de sus
funciones, en congruencia con los estipulados en el Acuerdo Gubernativo Numero
197-2004, del Presidente de la Republica, Normas de Etica del Organismo
Ejecutivo.

a. Calidad: Utilizar con rigor y eficiencia los recursos institucionales para
cumplir con los objetivos propuestos.

b. Compromiso: Prestacion eficiente y eficaz de servicios de calidad a la
poblacién para mejorar sus condiciones de vida.

c. Confianza: Valor de respetar los derechos de los usuarios en la
prestacion de los servicios registrales y la proteccion al consumidor.

d. Honestidad: Valor institucional que genera acciones de beneficio comun,
reflejandose en la congruencia entre lo que se piensa y se hace, propiciar
un ambiente de confianza a través de la practica de la sinceridad, para con
uno y con los demas, construyendo una sociedad que valore la verdad, sin
enganos ni fraudes.

e. Honradez: Cualidad que define a la persona para actuar adecuadamente
en todo momento, en el desempefio de sus actividades, con integridad en
el obrar, ser justo, recto, franco, honorable y libre de engafio.

14
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f. Justicia: Actuar con equilibrio entre el propio bien y el de los demas,
implica conjugar la libertad individual, la igualdad y la interdependencia de
quienes conforman el Ministerio de Economia.

g. Lealtad: Fidelidad que se tiene en las acciones y comportamientos
individuales y colectivos para ser duefos de la propia voluntad,
impulsando el logro de objetivos.

h. Prudencia: Capacidad de pensar ante ciertos acontecimientos o
actividades, sobre los riesgos posibles que estos conllevan y adecuar o
modificar la conducta para no recibir o producir perjuicios innecesarios.

i.  Transparencia: Conocimiento profundo y detallado de las decisiones,
resoluciones y reglamentaciones, asi como de las motivaciones y
justificaciones; proporcionar informacion sobre el manejo de los fondos y
en general un mecanismo que previene actos de corrupcion.

j-  Rectitud: Comportamiento y actuacién correcta, atenta y educada.

k. Respeto: Capacidad de reconocer, apreciar, y valorar a cada individuo,
considerando sus derechos y deberes, aprendiendo a escuchar y respetar
todas las formas de vida diferentes en la sociedad.

|.  Pertenencia: Todo funcionario, empleado publico y contratista debe
orientar su esfuerzo a lograr la realizacion de los fines institucionales y
velar por los intereses de los usuarios.

m. Solidaridad: Colaboracion que alguien puede brindar para terminar una
tarea especial. Es la accién de ayudar a los demas sin recibir algo a
cambio.

n. Trabajo en equipo: Objetivos comunes y relaciones de trabajo basadas
en la confianza, el respeto mutuo, la comunicacion efectiva y la
cooperacion.
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F. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

1. ESTRATEGICO

Generar las condiciones que permitan la atraccion de inversiones para la
creacion de empleo digno y asi promover el desarrollo econdmico de los
guatemaltecos.

2. OPERATIVOS

e Promover la competitividad y mejorar los niveles de productividad a
nivel nacional;

e Atraer inversion extranjera directa como motor de crecimiento y
diversificacion econdémica y promover la insercion exitosa de Guatemala
en el contexto globalizado del comercio;

e Fortalecer el ecosistema de las MIPYMES y cooperativas para atraccion
de empleo y desarrollo econémico de los guatemaltecos;

e Brindar certeza juridica a través de los servicios registrales que presta
el Ministerio de Economia;

e Promover la calidad en los bienes y servicios para satisfaccion del
consumidor;

e Promover, divulgar y defender los derechos de los consumidores vy
usuarios.

16
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CAPITULO 1l

FUNCIONES DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA
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G. FUNCIONES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

Le corresponden al Ministerio de Economia, en observancia a lo establecido
en la Ley del Organismos Ejecutivo, las atribuciones siguientes:

a) Formular y ejecutar dentro del marco juridico vigente, las politicas de
proteccion al consumidor, de fomento a la competencia y de represion legal
de la competencia desleal;

b) Formular y ejecutar dentro del marco juridico vigente, la politica de inversion
nacional y extranjera, de promocion de la competitividad, del desarrollo
industrial y comercial, y proponer las directrices para su ejecucion;

c) Conducir, por delegacion del Presidente de la Republica, las negociaciones
de los convenios y tratados de comercio internacional bilateral y multilateral,
y una vez aprobados y ratificados, encargarse de su ejecucion;

d) Proponer al Organismo Ejecutivo, en coordinacién con los otros ministerios
y organismos del Estado, las especificaciones y normas técnicas y de
calidad de la produccién nacional;

e) Formular y ejecutar, de conformidad con la ley, la politica arancelaria del
pais; y coordinar, analizar y dar seguimiento a los procesos de integracion
economica y de negociacion de tratados de libre comercio;

f) Velar por la seguridad y eficiente administracion de los registros publicos
sometidos a su jurisdiccion; vy,

g) Promover la creacion y mejoramiento continuo de los procedimientos e

instituciones registrales, instituidas para la seguridad del trafico de los
bienes inmuebles y demas bienes registrables.
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H. FUNCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS DEL MINISTERIO DE
ECONOMIA

Son funciones generales de los 6rganos y dependencias del Ministerio de
Economia, las siguientes:

a. Elaborar en forma anual, su plan de trabajo, programa operativo,
presupuesto y memoria de actividades, para que sean integrados por
las dependencias correspondientes, en los planes, programas
operativos, presupuesto y memoria de labores del Ministerio;

b. Documentar, aprobar, implementar y mantener actualizado, en
aplicaciéon de las leyes, reglamentos y normas institucionales, el
manual de normas y procedimientos relativo a su competencia y velar,
por su divulgacion y cumplimiento, excepto para el caso de érganos y
dependencias cuyas funciones hayan sido establecidas en leyes
especificas;

c. Reportar de forma trimestral los avances y alcances de su gestién, de
acuerdo con sus objetivos, metas, planes y programas de trabajo, de
conformidad con este Reglamento y las normativas generales
vigentes;

d. Proporcionar los datos e informacion necesarios, para la realizacion de
los procedimientos de fiscalizacidon a cargo de Auditoria Interna,
observando para el efecto, los plazos definidos en las regulaciones de
la materia;

e. Participar en la emisidon de opiniones y/o dictamenes que le sean
requeridos por el Despacho Ministerial;

f. Formular y coordinar la ejecucion de proyectos de mejora
administrativa relativos a su competencia;

g. Informar al Ministro y a los Viceministros, en materia de su
competencia, del cumplimiento de sus funciones y el de las figuras
organizativas a su cargo, y proponer las acciones correctivas o
sancionadoras cuando no se cumplan con efectividad y calidad dichas
funciones; vy,

h. Administrar los sistemas de informacién relativos a su gestion.
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. FUNCIONES GENERALES DE LOS VICEMINISTROS

a. Sustituir al Ministro por ausencia temporal o imposibilidad, de acuerdo
con el orden de prelacion que establece la Ley del Organismo Ejecutivo;

b. Preparar y presentar al Ministro propuestas de proyectos de ley,
acuerdos, reglamentos, informes, resoluciones, circulares y demas
instrumentos relacionados con su gestion;

c. Dirigir y coordinar los aspectos técnicos, administrativos y de politica de
los 6rganos bajo su cargo y promover las coordinaciones entre ellas;

d. Velar por que los organos del Ministerio a su cargo cuenten con los
recursos necesarios para su funcionamiento;

e. Velar por que exista coordinacion institucional adecuada en lo
concerniente a la creacion, ingreso y actualizacion de informacion a
cargo de Politica y Analisis Econdmico;

f. Dirigir y coordinar la Planificacion Estratégica y el Plan Operativo Anual
de las dependencias a su cargo, y remitir los insumos correspondientes
a la dependencia a quien compete su integracion;

g. Integrar los planes de trabajo e informes de labores de las dependencias
a su cargo y avalarlos;

h. Dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de convenios, tratados o
acuerdos celebrados, mediante los cuales se hayan asignado funciones
que sean de su competencia;

i. Refrendar los acuerdos y resoluciones dictadas por el Ministro, en el
ambito de su competencia;

j. Evaluar y promover la cultura de mejora continua, del desempefio de los
procesos Yy servicios de las dependencias a su cargo, potenciando los
servicios electronicos y la digitalizacion;

k. Promover, en el ambito de su competencia, una cultura de transparencia
y rendicidén de cuentas en todos los niveles administrativos y operativos,
considerando ademas las politicas de estado relacionadas con el
Gobierno Abierto y el acceso a la informacion publica;

|. Suscribir los contratos administrativos que de conformidad con la ley
deban celebrarse; vy,

m.Las demas funciones que les asignen las leyes y reglamentos, y las que
les sean asignadas por el Ministro.
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J. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

1.1. ORGANO SUPERIOR
1.1.1. DESPACHO SUPERIOR

1.1.1.1. Ministro de Economia

1.2. ORGANOS SUSTANTIVOS
1.2.1. Viceministro de Inversion y Competencia
1.2.1.1. Direccion de Servicios al Comercio y a la Inversién

1.2.1.1.1. Departamento de Politica Industrial
1.2.1.1.2. Departamento de Verificacidn y Seguimiento

1.2.1.2. Direccion del Sistema Nacional de la Calidad

1.2.1.2.1. Comisién Guatemalteca de Normas —COGUANOR-
1.2.1.2.2. Oficina Guatemalteca de Acreditacion -OGA-
1.2.1.2.3. Centro Nacional de Metrologia -CENAME-.

1.2.1.2.3.1. Laboratorio Nacional de Metrologia
1.2.1.2.3.2. Seccién de Inspeccidn y Verificacidn en Materia de Metrologia Legal

1.2.1.2.4. Comisién Nacional de Reglamentacién Técnica —CRETEC-
1.2.1.3. Direccion de Promocién a la Competencia

1.2.1.3.1. Departamento de Andlisis e Informacidn

1.2.1.3.2. Departamento de Promocion a la Competencia
1.2.1.4. Direccion de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO-

1.2.1.4.1. Departamento de Verificacién y Vigilancia

1.2.1.4.2. Departamento de Promocidn y Asesoria al Consumidor y Proveedor
1.2.1.4.3. Departamento de Servicios al Consumidor

1.2.1.4.4. Departamento de Coordinacién de Sedes

1.2.1.4.5. Departamento Legal

1.2.1.4.6. Auditoria Interna de la DIACO

1.2.1.5. Programa Nacional de la Competitividad
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1.2.2. Viceministerio de Asuntos Registrales

1.2.2.1. Registro del Mercado de Valores y Mercancias
1.2.2.2. Registro Mercantil General de la Republica

1.2.2.2.1. Departamento de Operaciones Registrales

1.2.2.2.1.1. Seccidon de Empresas Mercantiles
1.2.2.2.1.2. Seccidn de Sociedades Nuevas
1.2.2.2.1.3. Seccion de Auxiliares del Comercio
1.2.2.2.1.4. Seccion de Modificaciones
1.2.2.2.1.5. Seccion de Certificaciones
1.2.2.2.1.6. Seccion de Coordinacién de Sedes
1.2.2.2.1.7. Seccion de Archivo General y Escaneo
1.2.2.2.1.8. Seccion de Soporte de Sistemas

1.2.2.2.2. Departamento de Servicios al Usuario
1.2.2.2.3. Departamento Legal

1.2.2.2.3.1. Seccion de Analisis
1.2.2.2.3.2. Seccién de Informes

1.2.2.3. Registro de la Propiedad Intelectual

1.2.2.3.1. Departamento de Marcas y Otros Signos Distintivos

1.2.2.3.1.1. Seccién de Examen Técnico
1.2.2.3.1.2. Seccidn de Inscripciones, Errores y Materiales y Certificaciones
1.2.2.3.1.3. Seccién de Renovaciones
1.2.2.3.1.4. Seccidon de Traspasos
1.2.2.3.1.5. Seccidn de Recepcion y Archivo
1.2.2.3.1.6. Seccién de Atencion al Usuario
1.2.2.3.2. Departamento de Patentes y Disefios Industriales

1.2.2.3.2.1. Seccidn de Examen Técnico
1.2.2.3.2.2. Seccidn de Recepcion, Archivo y Anualidades

1.2.2.3.3. Departamento de Derechos de Autor y Derechos Conexos
1.2.2.3.3.1. Seccidn de Registro de Obras

1.2.2.3.3.2. Seccion de Gestion Colectiva

1.2.2.4. Registro de Garantias Mobiliarias

1.2.2.4.1. Departamento de Atencidn a Usuarios

1.2.2.4.1.1. Seccién Juridica
1.2.2.4.1.2. Seccidn de Soporte Sistemas de Garantias Mobiliarias

1.2.2.5. Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion
23
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1.2.3. Viceministerio de Integracién y Comercio Exterior
1.2.3.1. Direccion de Politica de Comercio Exterior

1.2.3.1.1. Departamento de Negociaciones
1.2.3.1.2. Departamento de Integraciéon Centroamericana
1.2.3.1.3. Departamento de Apoyo a la Misidon de la Organizacion Mundial del
Comercio
1.2.3.2. Direccion de Administracion del Comercio Exterior

1.2.3.2.1. Departamento de Contingentes Arancelarios
1.2.3.2.2. Departamento de Verificaciones de Origen
1.2.3.2.3. Departamento de Medidas Arancelarias y no Arancelarias

1.2.3.2.3.1. Seccién de Acceso a Mercados
1.2.3.2.3.2. Seccion de Obstaculos Técnicos al Comercio, Medio Ambiente y
Laboral
1.2.3.2.3.3. Seccion de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias
1.2.3.2.4. Departamento de Defensa Comercial
1.2.3.2.4.1. Seccion de Analisis de Practicas Desleales de Comercio
1.2.3.2.4.2. Seccion de Solucién de Controversias

1.2.3.3. Misién permanente de Guatemala ante la Organizaciéon Mundial del Comercio

1.2.4. Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa

1.2.4.1. Direccion de Servicios Financieros Empresariales

1.2.4.1.1. Unidad de Apoyo al Consejo Nacional para el Desarrollo de la MIPYME
1.2.4.1.2. Departamento de Programas y Proyectos Financieros
1.2.4.1.2.1. Seccidn de Fortalecimiento Financiero
1.2.4.1.2.2. Seccidn de Programas y Proyectos
1.2.4.1.3. Departamento de Gestidn de Fideicomisos
1.2.4.1.3.1. Seccidn Financiera de Fideicomisos
1.2.4.1.3.2. Seccidn de Supervision y Control de Fideicomisos
1.2.4.1.4. Departamento de Registro de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro
1.2.4.1.4.1. Seccidon de Soporte SISREM
1.2.4.1.4.2. Seccidn de Analisis Financiero de Microfinanzas
1.2.4.2. Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial

1.2.4.2.1. Departamento de Articulacion Productiva y de Insercién de Cooperativas

1.2.4.2.1.1. Seccidn de Articulacién Productiva
1.2.4.2.1.2. Seccidn de Insercién a Cooperativas
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1.2.4.2.2. Departamento de Coordinacion con Centros de Atencion MIPYME y de
Emprendimiento

1.2.4.2.2.1. Sedes de Dinamizacién Econémica
1.2.4.2.2.2. Centros de Atencién PROMIPYME

1.2.4.2.3. Departamento de Promocidon Comercial de la MIPYME
1.2.4.2.3.1. Seccidn de Comercializacion Artesanal
1.2.4.2.3.2. Seccion de Inteligencia de Mercado y Cadenas de Valor
1.2.4.2.3.3. Seccion de Empresarialidad
1.2.4.2.3.4. Seccion de Ferias y Encuentros Comerciales

1.2.4.2.4. Departamento de Fortalecimiento al Emprendimiento

1.2.4.2.4.1. Seccion de Redes de Emprendimiento

1.2.4.2.4.2. Seccién de Culturay Sistema Educativo

1.2.4.2.4.3. Seccidn de Atraccién Financiera

1.2.4.2.4.4. Seccidn de Monitoreo y Evaluacién del Emprendimiento
1.2.4.2.4.5. Centros de Formacion para el Emprendimiento

1.3. ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
1.3.1. Viceministerio Administrativo y Financiero
1.3.1.1. Direcciéon Administrativa

1.3.1.1.1. Departamento de Administracién Interna

1.3.1.1.1.1. Seccién de Servicios Generales
1.3.1.1.1.2. Seccién de Inventario
1.3.1.1.1.3. Seccion de Almacén
1.3.1.1.1.4. Seccidn de Seguridad
1.3.1.1.1.5. Seccién Administrativa Financiera
1.3.1.1.2. Departamento de Infraestructura y Mantenimiento de Instalaciones
1.3.1.1.2.1. Seccidn de Infraestructura
1.3.1.1.2.2. Seccién de Mantenimiento de Instalaciones

1.3.1.2. Direccion de Adquisiciones y Contrataciones

1.3.1.2.1. Departamento de Gestidon de Compras Directas y Baja Cuantia
1.3.1.2.2. Departamento de Eventos de Cotizaciones y Licitaciones

1.3.1.3. Direccion Financiera

1.3.1.3.1. Departamento de Tesoreria
1.3.1.3.2. Departamento de Contabilidad
1.3.1.3.3. Departamento de Presupuesto
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1.3.1.4. Direccion de Recursos Humanos

1.3.1.4.1. Departamento de Dotacién de Recursos Humanos
1.3.1.4.2. Departamento de Contratacién y Administracion
1.3.1.4.2.1. Seccidn de Contrataciones
1.3.1.4.2.2. Seccidn de Néminas
1.3.1.4.3. Departamento de Capacitacidn y Desarrollo

1.3.1.4.3.1. Seccidn de Capacitacién
1.3.1.4.3.2. Seccidn de Desarrollo Humano
1.3.1.4.4. Departamento de Bienestar y de Relaciones Laborales

1.3.1.4.4.1. Seccion de Relaciones Laborales
1.3.1.4.4.2. Seccion de Bienestar Laboral

1.3.1.5. Direccion de Desarrollo Institucional

1.3.1.5.1. Departamento de Fortalecimiento Institucional
1.3.1.5.2. Departamento de Coordinacion de Procesos y Gestion de Calidad

1.4. ORGANOS DE APOYO TECNICO
1.4.1.Tecnologias de la Informacion

1.4.1.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas
1.4.1.2. Departamento de Soporte Informatico
1.4.1.3. Departamento de Operaciones y de Seguridad Informatica

1.4.2.Planificacion, Proyectos y Cooperacion

1.4.2.1. Departamento de Planificacion y Control de Gestion
1.4.2.2. Departamento de Gestidn de Proyectos
1.4.2.3. Departamento de Cooperacion

1.4.3.Asuntos Juridicos

1.4.3.1. Departamento de Asuntos Administrativos
1.4.3.2. Departamento de Procesos Administrativos y Judiciales

1.4.4.Politica y Analisis Econdmico

1.4.4.1. Departamento Andlisis e Investigacion
1.4.4.2. Departamento de Estadisticas

1.4.5.Secretaria General

1.4.5.1. Departamento de Analisis, Resoluciones y Notificaciones
1.4.5.1.1.1. Seccidn de Analisis y Resoluciones
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1.4.5.1.1.2. Seccidon de Notificaciones

1.4.5.2. Departamento Administrativo y de Informacién Publica
1.4.5.2.1.1. Seccién Administrativa
1.4.5.2.1.2. Seccion de Informacion Publica

1.4.6.Comunicacién Social

1.4.6.1. Departamento de Comunicacion
1.4.6.2. Departamento de Relaciones Publicas

1.4.7.Género, Pueblos Indigenas y Personas con Capacidades Especiales
1.5. ORGANO DE CONTROL INTERNO

1.5.1.Auditoria Interna

1.5.1.1. Departamento de Fiscalizacion Interna
1.5.1.2. Departamento de Auditoria de Sistemas de Informacién
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K. ORGANIGRAMAS GENERAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

Organigrama Institucional
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CAPITULO IV

VICEMINISTERIO DE INVERSION
Y COMPETENCIA
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VICEMINISTERIO DE INVERSION
Y COMPETENCIA
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL VICEMINISTERIO DE
INVERSION Y COMPETENCIA

El Viceministerio de Inversion y Competencia, es el responsable de velar por el desarrollo del
comercio interno y la inversion, le corresponden las atribuciones siguientes:

a. Promover el desarrollo de la economia, mediante politicas y acciones que
mejoren la competencia interna y promuevan una mayor inversion el en pais;

b. Promover la competencia interna y la proteccion al consumidor, a través de la
eficiencia en los mercados de bienes y servicios;

c. Dirigir y coordinar la operacion de sistemas de aseguramiento de la calidad,
incluyendo el desarrollo de normas técnicas;

d. Velar por que la reglamentacién técnica en el pais sea congruente con los
convenios, tratados y acuerdos comerciales vigentes;

e. Dirigir en los aspectos de su competencia, los regimenes de incentivos a la
inversion y de fomento a la produccién y exportacién, establecidos por la ley;

f. Dirigir los sistemas y servicios de orientacién sobre legislacién, normativa,
requisitos, facilidades y practicas para la realizacion de inversiones;

g. Dirigir la conformacién y coordinacion de los sistemas de informacién para
orientar a los exportadores sobre las condiciones de acceso a los mercados;

h. Dirigir y coordinar la Planificacion Estratégica y el Plan Operativo Anual de las
dependencias a su cargo, y remitir los insumos correspondientes a la
dependencia a quien compete su integracion;

i. Dirigir y coordinar las acciones técnicas y administrativas de las dependencias
bajo su responsabilidad; vy,

j- Las demas atribuciones que les asignen las leyes y reglamentos, y las que les
sean asignadas por el Ministro.
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Organigrama del Viceministerio de Inversion y Competencia

VICEMINISTERIO DE
INVERSION Y COMPETENCIA

WA

MINISTERIO DE ECONOMIA
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LA COMPETENCIA

DIRECCION DE ATENCIONY
ASISTENCIA AL CONSUMIDOR
-DIACO-

PROGRAMA NACIONAL DE LA
COMPETITIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
POLITICA INDUSTRIAL

COMISION GUATEMALTECA
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SEGUIMIENTO DE ACREDITACION -OGA-

L—— REGLAMENTACION TECNICA

CENTRO NACIONAL DE
METROLOGIA -CENAME-

LABORATORIO NACIONAL
DE METROLOGIA

SECCION DE INSPECCION Y
VERIFICACION EN MATERIA
DE METROLOGIA LEGAL

COMISION NACIONAL DE

-CRETEC-
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Viceministro
Viceministro de Inversion y Competencia

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Viceministro

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Viceministro de Inversion y Competencia

Caédigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Cadigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Viceministerio de Inversion y
Competencia

Viceministerio: N/A

Jefe (a) inmediato (a): Ministro de Economia

Il. Descripcidén General del Puesto

Funciéon principal del Puesto: Responsable de velar por el desarrollo del comercio
interno y la inversion.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Promover el desarrollo de la economia, mediante politicas y acciones que
mejoren la competencia interna y promuevan una mayor inversion el en pais;

Promover la competencia interna y la proteccion al consumidor, a través de la
eficiencia en los mercados de bienes y servicios;

Dirigir y coordinar la operacion de sistemas de aseguramiento de la calidad,
incluyendo el desarrollo de normas técnicas;

Velar por que la reglamentacion técnica en el pais sea congruente con los
convenios, tratados y acuerdos comerciales vigentes;

Dirigir en los aspectos de su competencia, los regimenes de incentivos a la
inversion y de fomento a la produccién y exportacion, establecidos por la ley;

Dirigir los sistemas y servicios de orientacion sobre legislacion, normativa,
requisitos, facilidades y practicas para la realizacién de inversiones;

Dirigir la conformaciéon y coordinacion de los sistemas de informacion para
orientar a los exportadores sobre las condiciones de acceso a los mercados;

Dirigir y coordinar la Planificacion Estratégica y el Plan Operativo Anual de las
dependencias a su cargo, y remitir los insumos correspondientes a la
dependencia a quien compete su integracion;
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9. Dirigir y coordinar las acciones técnicas y administrativas de las dependencias
bajo su responsabilidad.

Periédicas o eventuales:
1. Representar al Ministro, en los asuntos administrativos y financieros por
encargo especifico de éste;

2. Participar por designacion del Ministro, en las distintas reuniones que se
vinculen con las actividades del Ministerio, dentro del area de su competencia;

3. Las demas atribuciones que les asignen las leyes y reglamentos, y las que les
sean asignadas por el Ministro.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

- Conocimiento de politicas econdmicas;

- Normativas, requisitos, facilidades y practicas para la realizacion de inversiones;
- Administracion publica;

- Conocimiento en administracion publica y planificacion estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores.

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Dinamico;

- Previsor;

- Facilitador;

- Colaborador.
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Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A

Personal a su cargo: Directores, personal administrativo y operativo, asesores.

Relaciones en el trabajo:
- Ministro, Viceministros, directores de todas las dependencias y unidades
ejecutoras, subdirectores, asistentes y usuarios internos de los érganos y
dependencias del ministerio de economia,;

- Usuarios externos y de otras Instituciones publicas.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

35



WA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA

MINISTERIO DE ECONOMIA

EMALA

Asesor de Vicedespacho
(Profesional Jefe lll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor de Vicedespacho

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional Jefe Il

Caédigo de Clase de Puesto: 5080

Especialidad: Economia

Cadigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Viceministro de Inversion y Competencia
Viceministerio: Viceministerio de Inversiéon y

Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Asesorar todos los procesos relacionados con el
Viceministro de Inversion y Competencia, realizar analisis y estudios para prestar
asesoria en todos los tramites de inversion y competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Asesorar la politica de inversion y competencia para alcanzar un mejor
posicionamiento del pais en el mercado internacional;

Emitir informes sobre el desarrollo que permita una mayor participacion de las
exportaciones en la economia del pais;

Apoyar las acciones interinstitucionales del Sector publico en materia de
desarrollo de inversion y competencia;

Asistir a reuniones nacionales e internacionales que se le deleguen.

Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, memorandums,
circulares y otros instrumentos técnicos que surjan en el Vicedespacho;

Peridédicas o eventuales:

1.

Emitir dictdmenes relacionados con las actividades del Viceministerio, que le
sean requeridos por autoridad superior;

Elaborar informes que le sean requeridos en materia de inversion y
competencia;

Apoyar en la revision de expedientes que ingresen al Vicedespacho;
Apoyar con el Plan Anual de Compras y POA,;
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5. Asistir a reuniones programadas para tratar temas relacionados con el
Vicedespacho;

6. Atender y resolver las consultas planteadas por el Viceministro, personal
subalterno, jefes de dependencias que pertenecen al Vicedespacho en materia
de su especialidad;

7. Otras que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
Puesto requiera y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

- Conocimiento sobre la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

- Conocimientos de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Manejo programas como SIGES, GUATENOMINAS y gestiones ante la SAT
Digitalizacion de documentos

Habilidades y Destrezas:

- Manejo de equipo de oficina

- Organizacion y presentacion de informes
- Manejo de requisiciones de suministros

- Analisis de documentos

- Redaccién de documentos oficiales

Actitudes:

- Buenas relaciones interpersonales
- Responsable

- Proactivo

- Trabajo en equipo

- Disciplina

- Disponibilidad y colaboracion

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales
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Departamento: N/A

Supervisién: Viceministro de Inversion y Competencia
Personal a su cargo: N/A.

Relaciones en el trabajo:

- Viceministros, Directores de las demas Dependencias que conforman el
Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de los
organos y dependencias del Ministerio de Economia.

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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MINISTERIO DE ECONOMIA

EMALA

Asesor Técnico
(Técnico Profesional lll)

I. Ildentificacion del Puesto

Cargo Funcional:

NUmero de Puestos:
Puesto Nominal:

Caédigo de Clase de Puesto:
Especialidad:

Cadigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:

Asesor Técnico

2

Técnico Profesional
4030

Administracion

0007

Viceministerio de Inversion y
Competencia
Viceministerio de Inversion y

Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Planificar, organizar y asistir al Viceministro en el
ejercicio de las actividades administrativas y protocolarias propiamente del Despacho
Ministerial.

Tareas:
Permanentes:

1. Asesorar en el seguimiento de las agendas institucionales de los foros
nacionales o internacionales en los que tiene representacion el Vicedespacho

de Inversién y Competencia;

Revisar y analizar los temas y asuntos que solicite el Vicedespacho de Inversién
y Competencia;

Asesorar al Vicedespacho de Inversion y Competencia con las solicitudes de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Ministerio de Economia que
sean dirigidas al Vicedespacho, diligenciando al area correspondiente para el
traslado de la informacion en los términos solicitados;

Revisar los informes mensuales de las personas contratadas bajo el renglon
029, de acuerdo con las actividades asignadas;

Revisar las resoluciones a suscribir por la autoridad superior del Vicedespacho
de Inversién y Competencia;

Periodicas o eventuales:

1. Preparar el boletin de capacitaciones del Vicedespacho de Inversion y

Competencia, para su divulgacion en las entidades que corresponda;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual
presta sus servicios.

2.
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. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

Opcidon A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico
Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcioén B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dieciocho meses de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores)
- Administration Publica
- De preferencia en aspectos de atencién y protocolo.

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo

- Iniciativa

- Orientado a Resultados
- Responsabilidad

- Habilidad verbal y escrita
- Toma de Decisiones

- Trabajo en quipo

Actitudes:
- Responsable
- Etico
- Integro
- Profesional
- Puntual
Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A

Supervisién: Viceministro de Inversiéon y Competencia
Personal a su cargo: N/A.

Relaciones en el trabajo:
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- Viceministros, Directores de las demas Dependencias que conforman el
Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de los
organos y dependencias del Ministerio de Economia.

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Técnico en Informatica
(Técnico Profesional Informatica ll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Técnico en Informatica

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Técnico Profesional Informéatica Il

Caédigo de Clase de Puesto: 4230

Especialidad: Computacion

Caédigo de Especialidad: 0069

Unidad Administrativa: Viceministerio de Inversion y
Competencia

Viceministerio: De Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro de Inversion y Competencia

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Analizar las propuestas, disefios y desarrollo de
sistemas informaticos de acuerdo con las necesidades de las areas, unidades o
departamentos que lo soliciten; efectuar ensayos practicos para verificar si el sistema
funciona adecuadamente o en su defecto formular las correcciones necesarias para
mejoras en el desarrollo de los sistemas o actualizacion de estos.

Tareas:
Permanentes:
1. Analizar la situaciéon de los sistemas de informacién del Ministerio en

Coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la Informacion;

2. Analizar los procedimientos aplicados para el desarrollo de sistemas y efectuar
ensayos practicos para verificar si el sistema funciona adecuadamente o en su
defecto hacer las observaciones necesarias;

3. Revisar y analizar la integracién de médulos informaticos para garantizar el éptimo
funcionamiento de los sistemas y las bases de datos del Ministerio de Economia;

4. Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion;
5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto.

Periédicas o eventuales:
1. Atiende y resuelve consultas verbales y/o escritas que planteen la Direccién
Superior a solicitud de los Entes fiscalizadores;

2. Participa en la elaboraciéon de programas y proyectos de apoyo solicitados por
las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Economia.

. Perfil del Puesto
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Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en
Informatica Il y haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto semestre de una
carrera universitaria en el campo de la informatica.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto semestre de
una carrera universitaria en el campo de la informatica y un afio de experiencia en
labores de programacion que incluya analisis de sistemas.

Conocimientos Especificos:

Utilizacion de Sistema Operativo Windows y Linux, virtualizacién,
implementacién de servidores web;

Manejo de Sistemas Informaticos en lenguajes de programaciéon como: C#,
PHP, HTML y herramientas RAD, entre otros;

Manejo de Bases de Datos MySQL Server entre otros;

Configuracion de servidores;

Inglés intermedio.

Habilidades y Destrezas:

Analitico y logico;

Alto grado de concentracion;
Organizado;

Proactivo en la resolucién de problemas;
Servicio al usuario.

Actitudes:

Colaborador;
Responsabile;
Puntual.

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
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Supervisién: Viceministro de Inversion y Competencia
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Ministro, personal de la Direccion de Tecnologia de la Informacion, Personal de
las demas Dependencias que conforman el Ministerio de Economia en materia
de su competencia, usuarios internos de los érganos y dependencias del
Ministerio de Economia.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida, 10-43, zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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DIRECCION DE SERVICIOS AL
COMERCIO Y LA INVERSION
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DIRECCION DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA INVERSION

La Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion, es el érgano responsable de dirigir y
coordinar las acciones relacionadas a la aplicacion de las leyes de fomento a la inversion
y empleo y propiciar acciones que contribuyan a la agilizacion de la gestion administrativa,
a través de la prestacion de servicios agiles, eficientes y oportunos. Le corresponden las
funciones siguientes:

a. Fomentar el crecimiento de los distintos sectores econémicos y de la creacién de
nuevas inversiones que promuevan un entorno favorable con respecto a los
niveles de competitividad en el comercio exterior y consecuentemente permitan
ingreso de divisas, generacion de empleo y transferencia de tecnologias;

b. Resolver oportunamente las solicitudes de calificacion, recalificacion y
modificacion relacionadas con la aplicaciéon de las leyes de fomento a la inversion
y empleo;

c. Orientar y asesorar al inversionista, empresario o su representante sobre los
beneficios del marco legal vigente, conforme el ambito de competencia de la
Direccion;

d. Coordinar actividades con otras instancias que intervienen en los procesos de
calificacion, recalificacion y modificacion relacionadas con la aplicacion de las
leyes de fomento a la inversion y empleo;

e. Proponer e impulsar, cuando se considere necesario, el establecimiento de
procesos, mecanismos y sistemas para que la resolucion de expedientes y la
entrega de servicios a su cargo, se realice en forma eficiente y eficaz;

f. Administrar la aplicacion, en el ambito de su competencia de los regimenes de
incentivos y propiciar la simplificacion de tramites;

g. Implementar y mantener sistemas actualizados, eficientes y eficaces para orientar
a los inversionistas, empresarios y sus representantes sobre el marco legal vigente
y sus beneficios, en el ambito de su competencia;

h. Administrar el régimen de fomento de las exportaciones y desarrollo de zonas
francas;

i. Crear y mantener actualizada una base de datos que permita el registro y control
de las estadisticas e indicadores de las empresas calificadas, en el ambito de su
competencia; vy,

j- Apoyar al Viceministro de Inversion y Competencia en el registro, control y
cumplimiento de sus funciones administrativas y financieras.

i) Departamento de Politica Industrial

El Departamento de Politica Industrial, es el érgano responsable de planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas
para la aplicacién de la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora
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y de Maquila, Decreto Numero 29-89 y de la Ley de Zonas Francas, Decreto
Numero 65-89; coordinar actividades de promocion y divulgacion de las referidas
leyes; elaborar los dictamenes y proyectos de resolucién relacionados a la
aplicacion de los Decretos Numeros 29-89 y 65-89; planificar y coordinar las
acciones dirigidas a facilitar la informacion de interés sobre las leyes
mencionadas para empresas nacionales y extranjeras; participar en reuniones de
trabajo internas y externas relacionadas con la eficiente aplicacion de las leyes, y
en comisiones institucionales e interinstitucionales relacionadas con los ambitos
laboral, econdmico y fiscal en el marco de las leyes de fomento a la inversion y
empleo; asi como realizar otras funciones que en materia de su competencia, le
sean asignadas por la autoridad superior.

ii) Departamento de Verificacion y Seguimiento

El Departamento de Verificacion y Seguimiento, es el érgano responsable de
realizar el proceso de la verificacion administrativa, de la investigacion
documental y de la recopilacion de datos, obtenidas de la plataforma que se
utiliza para dar seguimiento a las empresas calificadas al amparo de la Ley de
Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila, Decreto
Numero 29-89 y de la Ley de Zonas Francas Decreto 65-89; verificar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas al ser calificadas, validando la
informacion a través de la visita de campo, en donde se verifica la actividad
economica, las instalaciones de la planta industrial; brindar asesoria y
orientacion para la prevencidon de incumplimientos de las referidas
obligaciones; contribuir a que las operaciones normales de las empresas se
mantengan vigentes conforme el marco legal; asi como realizar otras
funciones que en materia de su competencia, le sean asignadas por la
autoridad superior.

Organigrama de la Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion

DIRECCION DE SERVICIOS AL COMERCIO
Y LA INVERSION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
POLITICA INDUSTRIAL VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO
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Director de Servicios al Comercio y a la Inversion
(Director Técnico lll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Director de Servicios al Comercio y a la
Inversion

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Director Técnico Il

Caédigo de Clase de Puesto: 8080

Especialidad: Economia

Cadigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversion

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro (a) de Inversion y

Competencia

Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Responsable de dirigir y coordinar las acciones
relacionadas a la aplicacion de las Leyes de Fomento Inversion y Empleo, y propiciar
acciones que contribuyan a la agilizacion de la gestion administrativa a través de la
prestacion de servicios agiles, eficientes y oportunos.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

3.

Coordinar el tramite, gestion, resoluciéon y notificacion de las solicitudes
relacionadas con la modificacion de resoluciones de calificacion, las
transferencias de materias primas, maquinaria y equipo, partes, componentes y
accesorios entre empresas calificadas y las solicitudes de coexportacion entre
empresas calificadas al amparo de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica, con facultad de firmar las resoluciones de
modificacion que se emitan al respecto;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades del
personal asignado a la Direccién;

Asignar expedientes a asesores técnicos para la gestion administrativa que
corresponda, relacionados con solicitudes de empresas calificadas bajo los
Decretos 29-89 y 65-89, Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila y Ley de Zonas Francas, respectivamente;

Coordinar y autorizar la actualizacion de los manuales de procedimientos
técnicos aplicados en la Direccion;
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5. Revisar dictamenes y proyectos de resoluciones elaborados por los Asesores
Técnicos relacionados a la aplicacion de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica;

6. Realizar reuniones de trabajo con las areas de la Direccion para el cumplimiento
de metas y objetivos para el seguimiento que corresponda;

7. Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Periddicas o eventuales:

1. Asistir a comisiones, promueve e imparte seminarios, coordina talleres y
reuniones relacionadas con la actividad desarrollada por la dependencia;

2. Asesorar a las autoridades superiores en materia de aplicacion de las Leyes de
Fomento a la Inversién y el Empleo, Decretos numeros 29-89 y 65-89 ambos
del Congreso de la Republica;

3. Participar en reuniones institucionales e interinstitucionales en representacion
del Ministerio de Economia relacionadas en materia de su competencia;

4. Elaborar informes de actividades que se realizan en la Direccion a solicitud de la
autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de Administracion Publica y Planificacion Estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.
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Actitudes:
- Responsable;
- Etico;
- Integro;
- Profesional;
- Puntual.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Viceministro (a) de Inversion y Competencia.

Personal a su cargo: Secretario Ejecutivo V, Asesor Profesional Especializado IV,
Asesor Profesional |, Profesional Ill, Técnico Il.

Relaciones en el trabajo:

- Viceministros, Directores de las demas Dependencias que conforman el
Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de los
organos y dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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EMALA

Asistente de Direccion
(Secretario Ejecutivo V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asistente Direccion

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo V

Cadigo de Clase de Puesto: 6220

Especialidad: Actividades Secretariales

Cadigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversion

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Servicios al Comercio y a la
Inversion

Il. Descripcién General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Responsable de realizar las funciones secretariales y
de asistencia administrativa a la Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Elaborar y redactar correspondencia oficial interna y externa, que incluye
respuestas a la Unidad de Acceso a la Informacion;

Registrar y controla el correlativo de oficios, circulares, memorandum y toda
correspondencia que ingresa y egresa de la Direccion;

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccion, de forma fisica y
digital;
Controlar la agenda de reuniones y otras actividades de la Direccion;

Atender a los usuarios internos y externos relacionados con las actividades de
la Direccién;

Atender y gestionar las llamadas telefonicas relacionadas con el quehacer de la
Direccion;

Llevar el control de permisos y avisos de ausencia y vacaciones del personal y
lo traslada a la Direccion de Recursos Humanos, con el Visto Bueno del
Director;

Realizar en el envio de correspondencia interna y externa y gestiona con el area
de mensajeria.

Asistir a reuniones de trabajo con el fin de recabar informacion;
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10.Realizar resumen de las reuniones asistidas y las comunicaciones respectivas;

11.Realiza otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Periédicas o eventuales:
1. Solicitar documentos internos al Archivo y Secretaria General relacionados con
tramites de expedientes internos;
2. Realizar reportes e informes de actividades a requerimiento de la Direccion;

3. Coordinar proyectos de respuesta ante posibles hallazgos de Auditoria Interna y
Contraloria General de Cuentas, con los encargados de cada area de la
Direccion;

4. Apoyar en el llenado de formularios y formatos para la recoleccion de datos,
puestos y funciones del personal de la Direccidn.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo a diploma del nivel de educacién media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo IV.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y
tres afos de experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera, dominio
de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de administracion publica y planificacion estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:
- Responsable;
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- Etico;

- Integro;

- Profesional;
- Puntual.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisioén: Director de Servicios al Comercio y a la Inversion.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico Il;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Departamento de Politica Industrial
(Asesor Profesional Especializado 1V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Departamento de Politica
Industrial

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9840

Especialidad: Economia

Cadigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Servicios al Comercio y a la
Inversion

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Responsable de coordinar, planificar, organizar, dirigir
y controlar las actividades técnicas-administrativas del departamento a su cargo con el
Director de la Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion.

Tareas:

Permanentes:

1.
2.

3.

Coordinar y supervisar las labores del personal de la Direccion;
Coordinar la actualizacion de los Manuales de Procedimientos técnicos con el
apoyo del personal técnico administrativo;

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y la Memoria de Actividades
de la Direccion;

Elaborar apercibimientos por incumplimiento de obligaciones a empresas
calificadas al amparo del Decreto 29-89, del Congreso de la Republica;

Emitir dictamenes y elabora proyectos de resolucién para revocatorias de oficio
de resoluciones de calificacién de empresas amparadas a los Decretos 29-89 y
65-89 ambos del Congreso de la Republica;

. Elaborar informes de expedientes resueltos de revocatorias de oficio de

empresas amparadas a los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del Congreso de la
Republica;

Participar en reuniones de trabajo internas relacionadas con la eficiente
aplicacién de las Leyes de Fomento a la Inversion y Empleo;

Elaborar formatos de documentos técnicos que se emiten para la correcta
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aplicacion de las Leyes de Fomento a la Inversion y Empleo;
9. Facilitar la expedicion de expedientes y otros documentos administrativos

10.Orientar y asesorar a usuarios en general que requieran informacion respecto a
los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del Congreso de la Republica;

11.Estudiar e interpretar la legislacién vigente con el objeto de proponer soluciones
mediante la correcta aplicacion de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica;

12.Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Peridédicas o eventuales:

1. Coordinar con el Director el cumplimiento de las funciones y atribuciones que le
competen a la Direccion;

2. Emitir dictamenes y elabora proyectos de resolucion de modificaciéon de
empresas amparadas a los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del Congreso de la
Republica;

3. Revisar dictdmenes y proyectos de resolucion elaborados por asesores
técnicos, relacionados a la aplicacion de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica, a requerimiento del Director;

4. Asistir a reuniones interinstitucionales a requerimiento del Director;

5. Sustituir la ausencia del Director de la Direccién de Servicios al Comercio y la
Inversion y al Jefe del Departamento de Promocion de la Inversion de
conformidad con designacion o cuando le sea requerido.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera a fin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill y ser
colegiado activo.

Opcién B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;
- Conocimientos de Administracion Publica y Planificacion Estratégica;
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- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:
- Responsable;
- Etico;
- Integro;
- Profesional;
- Puntual.
Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Politica Industrial
Supervisioén: Director de Servicios al Comercio y la Inversion
Personal a su cargo: Secretario Ejecutivo 1V, Profesional Il, Técnico Il.

Relaciones en el trabajo:
- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico I,
- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos.

Condiciones de trabajo:
1 Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2 Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asesor de Comercio e Inversioén
(Profesional lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor de Comercio e Inversion

Numero de Puestos: 7

Puesto Nominal: Profesional IlI

Cédigo de Clase de Puesto: 5030

Especialidad: Economia

Caédigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Politica
Industrial

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar para dar
cumplimiento a los Decretos 29-89, Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila; y, 65-89 Ley de Zonas Francas, de conformidad con las
solicitudes que presentan los usuarios.

Tareas:

Permanentes:

1.

Analizar, interpretar y verificar aspectos legales y técnicos de expedientes
asignados de solicitudes de calificaciéon y modificaciéon de los Decretos 29-89
Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila y 65-89
Ley de Zonas Francas y sus Reglamentos respectivos;

. Emitir dictamenes y elaborar proyectos de resoluciones para calificaciones y

modificaciones de empresas al amparo de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos
del Congreso de la Republica;

Realizar visitas de campo a la planta industrial de las empresas que solicitan
calificacion para verificar aspectos de ubicacién e infraestructura en solicitudes
de modificaciones a la resolucion de calificacion al amparo de los Decretos 29-
89 y 65-89, del Congreso de la Republica;

Orientar y asesorar a usuarios con relacion a los Decretos 29-89 y 65-89, del
Congreso de la Republica;

Participar en reuniones internas y externas en el ambito de su competencia;
Elaborar informes mensuales sobre expedientes trabajados;
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7. Elaborar previos, oficios y otros documentos relacionados con expedientes
asignados;

8. Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Peridédicas o eventuales:

1. Asesorar y orientar a los inversionistas, empresarios o sus representantes sobre
o respecto a los beneficios de los Decretos 29-89 y 65-89;

2. Elaborar informes solicitados por la Jefatura y Direccion.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

Opciodn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de Administracion Publica y Planificacion Estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores.

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Etico;
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- Integro;

- Profesional;

- Puntual.
Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Politica Industrial.

Supervisioén: Jefe del Departamento de Politica Industrial.

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico Il;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel

externos.

Condiciones de trabajo:

- Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

- Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.

nacional, usuarios
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Recepcionista
(Secretario Ejecutivo IV)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Recepcionista

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo IV

Cédigo de Clase de Puesto: 6210

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Politica
Industrial

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Responsable de atender el area de recepcion de
expedientes u otros documentos de la Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversion; usuarios internos y externos, llevar registro de la correspondencia que
ingresa y egresa y gestiona a donde corresponda.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Atender al usuario interno y externo, brinda informacién y recibe Ila
correspondencia en general;

Atender y gestiona las llamadas telefonicas relacionadas con el quehacer de la
Direccion;

Recibir, revisar, registrar, rubricar y asignar numero de expediente a solicitudes
de empresas que requieren beneficios al amparo de los Decretos 29-89 y 65-89
ambos del Congreso de la Republica y verificar el listado de requisitos que
aplican a la solicitud segun corresponda;

Anotar de forma manuscrita la informacion de los expedientes en el libro de
conocimientos de la Direccion;

Mantener actualizados los controles y registros internos de las solicitudes de
empresas que requieren beneficios al amparo de los Decretos 29-89 y 65-89
ambos del Congreso de la Republica;

Trasladar al asesor técnico y legal los expedientes de solicitudes de empresas
que requieren beneficios al amparo de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Repubilica;

Gestionar en el sistema de control de expedientes administrativos la informacién
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de las solicitudes y dar seguimiento a las fases de resolucién de los mismos;

8. Realizar providencias para la expedicion y traslado de expedientes a la
Secretaria General;

9. Archivar correspondencia de forma fisica y digital;

10.Llevar el control y registro de oficios enviados dentro y fuera de la Direccion, asi
como las respuestas recibidas;

11.Fotocopiar y escanear documentos, expedientes y la correspondencia en
general que ingresa y egresa de la Direccidn;

12.Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Peridédicas o eventuales:

1. Realizar reportes e informes de actividades a requerimiento de la Direccion;

2. Sustituir en su ausencia a la asistente de Direccion cuando sea requerido por la
Direccion.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A: Acreditar titulo o diploma de educacién media y seis meses de experiencia
como Secretario Ejecutivo Il

Opcidén B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingle y
treinta meses de experiencia en labores secretariales. En el caso se requiera, dominio
de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de Administracion Publica y Planificacion Estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:
- Responsable;
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- Etico;

- Integro;

- Profesional;
- Puntual.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Politica Industrial.
Supervisioén: Jefe del Departamento de Politica Industrial.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado 1V, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico I,

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
- Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala.

- Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes
a viernes.
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Secretaria
(Secretario Ejecutivo IV)

I. Ildentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo IV

Cédigo de Clase de Puesto: 6210

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Politica
Industrial

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Responsable del trabajo de oficina que se desarrolla
en la Direccion y Jefatura, de documentos administrativos que correspondan, asi como
el manejo del equipo de oficina, redaccion y correspondencia

Tareas:

Permanentes:

1.

Atender y anuncia a personas que han concertado cita con el Director o Jefatura
y proporciona informacién para la cual esta autorizada;

Elaborar oficios para MINTRAB, SAT, ZOLIC, IGSS u otras instituciones de
acuerdo a los formatos establecidos, cando los asesores lo requieran;

Enviar y recibir los oficios correspondientes a través de la mensajeria interna;
Entregar a los asesores los oficios de respuestas enviados por parte de las
instituciones mencionadas;

Fotocopiar y archivar la correspondencia recibida y enviada a las instituciones
mencionadas;

Escanear documentos, expedientes y la correspondencia en general que
ingresa y egresa de la Direccion;

Recibir y enviar correos electrénicos institucionales que sean necesarios para el
seguimiento de oficios u otros requerimientos de documentos;

Llevar el control de edictos que deben publicar las empresas que solicitan
calificacion al Decreto 29-89 del Congreso de la Republica, a efecto de
establecer fechas de publicacion y vencimiento coordinando con los asesores
técnicos;

Llevar el control de los previos emanados por los asesores técnicos;
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10.Coordinar con el encargado de vehiculos las comisiones que se realizaran por
los asesores;

11.0rganizar y mantener actualizados los archivos correspondientes a su area;

12.Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Periédicas o eventuales:
1. Realizar reportes e informes de actividades a requerimiento de la Direccion o
Jefatura;

2. Sustituir en su ausencia a la recepcionista de Direccion cuando sea requerido
por la Direccion.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A: Acreditar titulo o diploma de educacién media y seis meses de experiencia
como Secretario Ejecutivo Il

Opcion B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglue y
treinta meses de experiencia en labores secretariales. En el caso se requiera, dominio
de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de Administracion Publica y Planificacion Estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Etico;
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- Integro;
- Profesional;
- Puntual.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: De Politica Industrial
Supervision: Jefe del Departamento de Politica Industrial
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico Il;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Notificador
(Técnico ll)
I. Identificaciéon del Puesto
Cargo Funcional: Notificador
NUmero de Puestos: 1
Puesto Nominal: Técnico Il
Cadigo de Clase de Puesto: 3020
Especialidad: Notificacion
Cadigo de Especialidad: 0265
Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversion
Viceministerio: Inversién y Competencia
Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Politica
Industrial

Il. Descripcién General del Puesto

Funciéon principal del Puesto: Responsable de elaborar trabajo técnico
administrativo en la expedicion de documentos y expedientes.

Tareas:

Permanentes:

1.

8.

9.

Asignar numero correlativo a las resoluciones de calificacion y modificacion
autorizadas;

Elaborar cédulas de notificacion;

Notificar las resoluciones de calificaciones y modificaciones de forma fisica o
por via electronica;

Realizar escaneo de las resoluciones notificadas;

Realizar comunicaciones via correo electrénico a las instituciones relacionadas
con la aplicacion de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del Congreso de la
Republica;

Elaborar oficios internos para el traslado y resguardo de documentos y
expedientes al Archivo General de la Secretaria General,

Establecer comunicacion telefonica con los usuarios que realizaron solicitudes
modificacion de Decretos 29-89 y 65-89 ambos del Congreso de la Republica;

Llevar un control y registro de las resoluciones emitidas por la Direccién de
Servicios al Comercio y la Inversion;

Llevar un control y registro de las notificaciones realizadas;

10. Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia.
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Periédicas o eventuales:
1. Realizar consultas en controles internos y registros estadisticos de expedientes
de la institucion;
2. Asistir a reuniones internas de trabajo;
3. Asistir a capacitaciones y seminarios.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcién A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el puesto requiera.

Opciodn B: Acreditar titulo o diploma de una carreta del Nivel de Educacién Media vy,
cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y
seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Presupuesto;

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Manejo de los sistemas SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS y ASIGES;

- Conocimientos de administracion publica y planificacion estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Etico;

- Integro;

- Profesional;

- Puntual.
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Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Politica Industrial.
Supervisién: Jefe del Departamento de Politica Industrial.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico Il;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
- Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

- Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Técnico de Soporte
(Técnico Profesional en Informatica lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Técnico de Soporte

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Técnico Profesional en Informatica Il

Cadigo de Clase de Puesto: 4230

Especialidad: Computacion

Cadigo de Especialidad: 0069

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversion

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Politica
Industrial

Il. Descripcién General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Disefiar, analizar y elaborar procedimientos para la
preparaciéon de sistemas informaticos para verificar su funcionamiento, lograr el
monitoreo adecuado y realizar las correcciones necesarias en el sistema informatico.
Participar en la elaboracion de programas y proyectos de apoyo y mejoras de los
recursos asignados al centro de computo. Utilizar plataforma del sistema operativo
informatico para que sea funcional en la atencion y resolver consultas verbales y/o
escritas que se planteen en los diferentes departamentos de este Ministerio.

Tareas:
Permanentes:

1. Apoyar en el disefo informatico para el uso y seguimiento de informes de la
ejecucion mensual dentro del sistema informatico;

2. Investigar y actualizar para el disefio de un sistema informatico que permita el
avance en procesos de formulaciéon de la planificacion operativa anual y
multianual;

3. Utilizar los diversos sistemas informaticos para la recopilacion de informacion de
Memoria de Actividades del Ministerio de Economia y documentos de rendicién
de cuentas;

4. Disenar y/o actualizar un sistema informatico que permita la recopilacion del
archivo fisico y digital del Departamento;
5. Analizar y disefar un sistema informatico para el control de documentos que se

trasladan las distintas dependencias del Ministerio de Economia al
Departamento de Administracion Técnica;
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6. Analizar procedimientos sistematicos e informaticos para el disefio y recoleccion
de datos que permitan el control de suministros del Sistema de Almacén
utilizados en el Departamento de Planificacién y Control de Gestion;

7. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Peridédicas o eventuales:

1. Realizar actividades administrativa que se derivan de su funcién, asimismo
relacionadas a los informes mensuales de seguimiento de metas;

2. Elabora documentos adminsitrativos en relacién a sus funciones.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcion A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en
Informatica Il y haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto semestre de una
carrera universitaria en el campo de la informatica.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto semestre de
una carrera universitaria en el campo de la informatica y un afio de experiencia en
labores de programacion que incluya analisis de sistemas.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);

- Manejo de sistemas informaticos;

- Dominio redes y lenguaje de programacion.

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Etico;
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- Integro;
- Profesional;
- Puntual.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Politica Industrial.
Supervisioén: Jefe del Departamento de Politica Industrial.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo 1V, Técnico I;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: EIl trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes
a viernes.
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Jefe del Departamento de Promocién de la Inversiéon
(Asesor Profesional Especializado 1V)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Departamento de Promocion de
la Inversion

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9840

Especialidad: Economia

Cadigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Servicios al Comercio y a la
Inversion

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Coordinar, planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades técnicas-administrativas del departamento a su cargo con el Director de la
Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion.

Tareas:

Permanentes:

1.

Coordinar actividades con instituciones estatales que intervienen en el proceso
de inversiones;

Coordinar la promocién y divulgacion de las Leyes de Fomento a la Inversion y
Empleo;

Coordinar y supervisar las labores del personal de la Direccion;

Organizar programas de capacitacion dirigidos al sector empresarial y usuarios
en general con relacion a la aplicacion Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica;

Planificar y coordinar acciones dirigidas a facilitar la informacion necesaria para
operaciones de Comercio Internacional, de interés para empresas nacionales y
extranjeras;

Participar en reuniones de trabajo internas relacionadas con la eficiente
aplicacién de las Leyes de Fomento a la Inversion y Empleo;

Establecer el registro y control estadistico de las inversiones realizadas;
Orientar y asesorar a los inversionistas sobre oportunidades de inversion;
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9. Estudiar e interpretar la legislacion vigente con el objeto de proponer soluciones
mediante la correcta aplicacion de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica;

10.Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Peridédicas o eventuales:

1. Asistir a reuniones interinstitucionales a requerimiento del Director;

2. Realizar visitar de campo para verificaciones e inspecciones en la planta
industrial de empresas amparadas a los Decreto 29-89 y 65-89 ambos del
Congreso de la Republica;

3. Organizar y gestionar eventos de promocion a la Inversion;

4. Sustituir la ausencia del Director de la Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversion y al Jefe del Departamento de Politica Industrial de conformidad con
designacion;

5. Asistir a seminarios o cursos de capacitacion y conferencias.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcioén A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser
colegiado activo.

Opcioén B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser
colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de administracion publica y planificacidon estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

- Dominio del idioma inglés, (hablado y escrito).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;
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Iniciativa;

Orientado a resultados;
Responsabilidad;
Habilidad verbal y escrita;
Toma de decisiones;
Trabajo en equipo.

Actitudes:

Responsabile;
Etico;

Integro;
Profesional;
Puntual.

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promocion de la Inversion.

Supervisioén: Director de Servicios al Comercio y la Inversion.

Personal a su cargo: Asesor Profesional Especializado |, Profesional Ill.

Relaciones en el trabajo:

Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado 1V, Profesional Ill, Asesor

Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico Il;

Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios

externos.

Condiciones de trabajo:

1.

2.

Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,

ubicado en la 8 avenida, 10-43, zona 1, Guatemala;

Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.
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Asesor Profesional de Comercio e Inversiéon
(Asesor Profesional Especializado I)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor Profesional de Comercio e
Inversion

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado |

Caédigo de Clase de Puesto: 9810

Especialidad: Economia

Cadigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Promocién de
la Inversion

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar para dar
cumplimiento a los Decretos 29-89, Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila; y, 65-89 Ley de Zonas Francas, de conformidad con las
solicitudes que presentan los usuarios.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Asesorar al Director o Ejecutivo de la dependencia en la atencién de asuntos
relacionados con las actividades de la misma;

Emitir opinién técnica sobre asuntos relacionados con su especialidad,
sometiendo las propuestas a consideracidn del Director;

Estudiar, analizar y resolver expedientes 0 asuntos que le sean asignados,
determinando el procedimiento a seguir o disposiciones legales que deben
aplicarse;

Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Peridédicas o eventuales:

1.

2.
3.

Asistir a reuniones de trabajo para la toma de decisiones y planificacion de
actividades de la Direccion;

Atender consultas y emite opiniones sobre asuntos planteados;
Proponer procedimientos para el desarrollo de programas de trabajo
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relacionados con su especialidad.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrea af

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de administracion publica y planificacidon estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores).

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:
- Responsable;
- Etico;
- Integro;
- Profesional;
- Puntual.
Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promocion de la Inversion.
Supervisioén: Jefe del Departamento de Promocion de la Inversion.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico ll;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
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externos.

Condiciones de trabajo:
- Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

- Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asesor Técnico
(Profesional lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor Técnico

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional IlI

Cédigo de Clase de Puesto: 5030

Especialidad: Economia

Caédigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios al Comercio y la
Inversién

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Servicios al Comercio y a la
Inversién

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Responsable de aplicar los Decretos 29-89, Ley de
Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila; y, 65-89 Ley de Zonas
Francas, de conformidad con las solicitudes que presentan los usuarios.

Tareas:
Permanentes:
1.

o

. Realizar visitas de campo a la planta industrial de las empresas que solicitan

Analizar, interpretar y verificar aspectos legales y técnicos de expedientes
asignados de solicitudes de calificacion y modificacion de los Decretos 29-89
Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila y 65-89
Ley de Zonas Francas y sus Reglamentos respectivos;

Emitir dictamenes y elaborar proyectos de resoluciones para calificaciones y
modificaciones de empresas al amparo de los Decretos 29-89 y 65-89 ambos
del Congreso de la Republica;

calificacion para verificar aspectos de ubicacién e infraestructura en solicitudes
de modificaciones a la resolucién de calificacion al amparo de los Decretos 29-
89 y 65-89, del Congreso de la Republica;

Orientar y asesorar a usuarios con relacion a los Decretos 29-89 y 65-89, del
Congreso de la Republica;

Participar en reuniones internas y externas en el ambito de su competencia;
Elaborar informes mensuales sobre expedientes trabajados;

Elaborar previos, oficios y otros documentos relacionados con expedientes
asignados;
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8. Apoyar a la Direccidn en otras actividades que le sean asignadas por la
autoridad superior.

Periddicas o eventuales:
1. Asesorar y orientar a los inversionistas, empresarios o sus representantes sobre
o respecto a los beneficios de los Decretos 29-89 y 65-89;

2. Participar en capacitaciones nacionales relacionadas a las leyes de fomento de
inversion y empleo, asignadas por el Director;

3. Elaborar informes solicitados por la Jefatura y Direccion.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

Opcidén B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de Administracion Publica y Planificaciéon Estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores.

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:
- Responsable;
- FEtico;
- Integro;
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- Profesional;
- Puntual.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promocion de la Inversion.
Supervisioén: Jefe del Departamento de Politica Industrial.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico Il;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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DIRECCION DEL SISTEMA
NACIONAL DE LA CALIDAD
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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE LA CALIDAD

La Direccion del Sistema Nacional de la Calidad, es el 6rgano responsable de
dirigir, coordinar y unificar las actividades y politicas nacionales en materia de
fijacion de normas y optimizacion de acciones orientadas a promover la
competitividad en el pais. Le corresponden las funciones siguientes:

a. Coordinar las actividades y procedimientos que desarrollan las entidades
competentes en las areas vinculadas a la normalizacidon, acreditacion y
metrologia establecidas en la Ley del Sistema Nacional de la Calidad;

b. Establecer canales de comunicacion expeditos hacia los sectores
productivos y al publico en general, sobre las normas y procedimientos de
acreditacion vigentes, reglamentos técnicos y los procedimientos de
evaluacion que rigen en el pais y en el territorio de los principales socios de
Guatemala;

c. Promover practicas de gestion de la calidad, para contribuir a que las
empresas guatemaltecas o instituciones de los sectores publico, privado y
académico alcancen niveles de excelencia para competir en el mercado
nacional e internacional;

d. Coadyuvar en el desarrollo del talento humano de los sectores publico,
privado y académico en las areas vinculadas a la gestion de calidad;

e. Participar como representante del Ministerio de Economia, en las instancias
de trabajo con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, relacionadas con sistemas de gestién de calidad, y cuando
corresponda, definir planes o rutas de trabajo con los entes competentes
del Sistema Nacional de la Calidad;

f. Coordinar el desarrollo de propuestas de proyectos de asistencia técnica en
temas relacionados con el Sistema Nacional de la Calidad, que sean
promovidos a través de Planificacidon, Proyectos y Cooperacion; vy,

g. Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.

i) Comisiéon Guatemalteca de Normas —-COGUANOR-

Conforme a lo establecido en el Articulo 4 de la Ley del Sistema
Nacional de la Calidad, La Comision Guatemalteca de Normas, tiene
como objeto desarrollar actividades de normalizacion que contribuyan a
mejorar la competitividad de las empresas nacionales y elevar la calidad
de los productos y servicios que dichas empresas ofertan en el mercado
nacional e internacional; desarrollar las funciones que le asigna el
Articulo 6 de la Ley del Sistema Nacional de la Calidad; asi como
realizar otras funciones que en materia de su competencia, le sean
asignadas por la autoridad superior.
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ii) Oficina Guatemalteca de Acreditacion —OGA.

Conforme a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley del Sistema Nacional
de la Calidad, la Oficina Guatemalteca de Acreditacion, tiene por objeto
aplicar y administrar el sistema de acreditacion en todo el territorio nacional
con el fin de: a) Reconocer la competencia técnica de los organismos de
evaluacion de la conformidad; y b) Velar por que los servicios ofrecidos por
las entidades acreditadas mantengan la calidad bajo la cual fue reconocida
su competencia técnica; desarrollar las funciones que le asigna el Articulo
25 de la Ley del Sistema Nacional de la Calidad; asi como realizar otras
funciones que en materia de su competencia, le sean asignadas por la
autoridad superior.

iii)Centro Nacional de Metrologia -CENAME

Conforme a lo establecido en el Articulo 49 de la Ley del Sistema Nacional
de la Calidad, tiene por objeto promover y realizar actividades en los
diferentes campos de la metrologia; desarrollar las funciones que le asigna
el Articulo 51 de la Ley del Sistema Nacional de la Calidad, asi como
realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la autoridad superior.

iv)Comisiéon Nacional de Reglamentacion Técnica CRETEC

Conforme a lo establecido en el Articulo 64 de la Ley del Sistema Nacional
de la Calidad, se crea como el ente consultivo y asesor en materia de
reglamentacion técnica; desarrollar las funciones que le asigna el Articulo
65 de la Ley del Sistema Nacional de la Calidad; asi como realizar otras
funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
autoridad superior.

Organigrama de la Direccién del Sistema Nacional de la Calidad

DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE

LA CALIDAD
COMISION GUATEMALTECA OFICINA GUATEMALTECA CENTRO NACIONAL DE COMISION I\AC’IONI’\L DE
DENORMAS -COGUANOR- DE ACREDITACION -OGA- METROLOGIA -CENAME- REGLAMENTACION TECNICA
-CRETEC-

LABORATORIO NACIONAL
DE METROLOGIA

SECCION DE INSPECCION Y
VERIFICACION EN MATERIA
DE METROLOGIA LEGAL
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Director del Sistema Nacional de la Calidad
(Director Técnico lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Director Técnico Il

Caédigo de Clase de Puesto: 8080

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro de Inversion y Competencia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Llevar a cabo el proceso de contratacion y
nombramiento del recurso humano del Ministerio y demas acciones de personal que
correspondan; aplicar los instrumentos que permitan evaluar el desempeio del
personal; asi como realizar otras funciones que en materia de su competencia le sean
asignadas por la autoridad superior.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Sistema Nacional de la
Calidad;

Coordinar las actividades de Ila Comision Guatemalteca de Normas
(COGUANOR), Oficina Guatemalteca de Acreditacion (OGA), Centro Nacional
de Metrologia (CENAME), Comision Nacional de Reglamentaciéon Técnica
(CRETEC) y Centro de Informacion (CEINFORMA);

Desarrollar al talento humano de los sectores publico, privado y académico en
las areas vinculadas a la gestion de calidad;

Realizar actividades para promover practicas de gestion de la calidad en las
empresas que conforman el sector productivo del pais, para fomentar la calidad
de los bienes y servicios que se ofrecen en el mercado nacional e internacional;

Definir canales de comunicacion expeditos hacia los sectores productivos y al
publico en general, sobre las normas y procedimientos de acreditacion vigentes,
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reglamentos técnicos y los procedimientos de evaluacidon que rigen en el pais y
en el territorio de los principales socios de Guatemala;

Coordinar actividades en materia de asistencia y cooperacion internacional para
apoyar el Sistema Nacional de la Calidad;

. Representar al Pais en los foros nacionales, regionales e internacionales

relacionados al Sistema Nacional de la Calidad;

Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

Peridédicas o eventuales:

1.

Elaborar y remitir a planificacion, la memoria de actividades, presupuesto y plan
operativo anual correspondiente dentro del plazo que se fije para el efecto.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y su reglamento;

De preferencia, manejo del Formulario Electronico de Movimiento de Personal,
GUATENOMINAS y SIARH.

Habilidades y Destrezas:

Trabajo en equipo;
Iniciativa;

Liderazgo;

Orientado a resultados;
Responsabilidad;
Habilidad verbal y escrita;
Toma de decisiones.

Actitudes:

Optimista;
Confiable;
Resolucién de problemas;
Liderazgo.
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Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Viceministro de Inversion y Competencia.

Personal a su cargo: Asistente Profesional Jefe, Asistente Profesional IV, Técnico
Profesional .

Relaciones en el trabajo:

- Viceministros, Directores de las demas Dependencias que conforman el
Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de los
organos y dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Analista de Presupuesto
(Profesional Jefe lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Analista de Presupuesto

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional Jefe I

Cadigo de Clase de Puesto: 5080

Especialidad: Economia

Cadigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro de Inversion y Competencia

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Supervisar de las actividades de registro y control de
la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos asignado a la(s) Direccién(es) de
la Unidad Ejecutora Desconcentrada a la que responde la Seccion Administrativa
Financiera.

Tareas:
Permanentes:

Elaborar el Compromiso Unico de Registro (CUR) en el sistema SIGES;

Enviar a UDAF la informacion de viaticos y boletos via electrénica;

Asistir la elaboraciéon de modificaciones presupuestarias cuando asi se requiera;
Llevar cuenta corriente de las facturas selladas para control de presupuesto;
Atender para que se cumplan todos los procesos de presupuesto en general,;
Control y elaboracion de metas fisicas institucionales;

Llevar registros auxiliares del control de la ejecucion presupuestaria a nivel de
actividad, grupo, renglén y fuente de financiamiento;

8. Realizar informes presupuestarios cuando se requieran;
9. Llevar control de plan de compras anual;
10.0Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

Nooabkwbh-=

Periodicas o eventuales:

1. Asistir la elaboracién de modificaciones presupuestarias cuando asi se requiera,;
2. Elaborar la solicitud de cuota financiera mensual, cuatrimestral.
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. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe Il en la misma especialidad
que incluye supervision de personal y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, tres afos de experiencia profesional, en labores relacionadas
con el puesto, que incluya supervision de personal y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal vigente;

- Ley Organica del Presupuesto y su reglamento;

- Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas;

- Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-

- Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;

- Iniciativa;

- Liderazgo;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
-  Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Puntual;
- Colaboradora;
- Asertiva.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario;
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Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A

Supervisién: Director del Sistema Nacional de la Calidad.

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
materia de su competencia, usuarios internos de los o6rganos y dependencias

del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel

externos.

Condiciones de trabajo:

nacional, usuarios

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul

27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.
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Secretario
(Secretario General de la COGUANOR)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretario

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario General de la COGUANOR

Caédigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Caédigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Mejorar continuamente el desempeno de la Comisién
Guatemalteca de Normas —COGUANOR; asi como lograr, mantener y ampliar el
reconocimiento internacional de los procedimientos.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Cumplir las resoluciones del Consejo Nacional de Normalizacion de caracter
administrativo;

Redactar las actas correspondientes de las sesiones ordinarias Yy
extraordinarias del Consejo Nacional de Normalizacién;

Proporcionar al Presidente del Consejo Nacional de Normalizacion la
informacion administrativa necesaria para el desarrollo de las actividades de
COGUANOR;

Organizar las actividades técnicas y administrativas y de la Secretaria de
COGUANOR;

Informar al Consejo Nacional de Normalizacion sobre el desarrollo del programa
de trabajo y otras actividades que desarrolla COGUANOR;

Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la COGUANOR, excepto en
aquellos casos en que el Consejo Nacional de Normalizacién decida delegar
esta representacion en el Presidente u otra persona competente;

Suscribir y coordinar convenios de cooperacion;
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8. Atender la correspondencia oficial de COGUANOR,;
9. Asesorar al Consejo Nacional de Normalizacion para la toma de decisiones;

10. Atender consultas técnicas personales, telefénicas o por correo electronico
sobre la aplicacion e interpretaciéon de normas;

11. Coordinar la presentacion de los proyectos de Normas Técnicas Guatemaltecas
al Consejo Nacional de Normalizacién.

Periddicas o eventuales:
1. Asistir en calidad de Secretario a las sesiones de trabajo tanto ordinarias como
extraordinarias con voz, pero sin voto;

2. Preparar el plan anual de trabajo con el apoyo del personal de COGUANOR
para su aprobacion por el Consejo Nacional de Normalizacion;

3. Dar a conocer por los medios de comunicacion apropiados, las actividades que
sobre normalizacién y evaluacién de la conformidad lleva a cabo COGUANOR.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);

- Conocimiento de normas ISO;

- Experiencia en evaluacion de la conformidad;
- Conocimiento en temas de normalizacion;

- Conocimiento de sistemas de gestion.

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;

- Iniciativa;

- Liderazgo;

- Orientado a resultados.

Actitudes:

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.
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Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;
- Experiencia en gestién de calidad, evaluacién de la conformidad, normas ISO,
manejo de comités técnicos, personal.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Comision Guatemalteca de Normas COGUANOR.
Supervisién: Director del Sistema Nacional de la Calidad.

Personal a su cargo: Asistente Profesional Jefe, Asistente Profesional IV, Técnico
Profesional lll.

Relaciones en el trabajo:

- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias
del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria de Direccion
(Secretario Ejecutivo IV)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria de Direccién

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo IV

Caédigo de Clase de Puesto: 6210

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Responsable de la buena organizacion para realizar
con éxito las actividades de la Direccién del Sistema Nacional de la Calidad.

Tareas:
Permanentes:
1. Recibir lamadas y distribuir las mismas o tomar nota de quien llama;
2. Recibir documentos y distribucion de los mismos;
3. Archivar papeleria que emana de la Direccion;
4. Llevar el control de salones de sesiones;
5. Llevar agenda semanal de reuniones programadas en la Direccion;
6. Llevar el control de notas y memorandum de la Direccion;
7. Llevar el control de memos de combustibles de los vehiculos de la Direccion;
8. Brindar apoyo secretarial a actividades de cursos y seminarios de las unidades

©

que conforman la Direccion;

Brindar atencién al cliente interno y externo, dar informacion para la cual esta
autorizada.

Periodicas o eventuales:

1.
2.
3.

Tomar dictados;
Asistir a reuniones;
Apoyar en ingreso de documentos del area de recepcion.
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. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de educacion media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo lll.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y
treinta meses de experiencia en labores secretariales. En el caso se requiera, dominio
de un idioma.

Conocimientos Especificos:

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
Elaboracion de informes;

Atencion al cliente;

Archivo.

Habilidades y Destrezas:

- Orientado a resultados;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:
- Empoderamiento;
- Iniciativa;
- Servicio al cliente.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;
- Experiencia en analisis de expedientes, elaboracion de actas, archivo de
documentos, excelente redaccion.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Comision Guatemalteca de Normas-COGUANOR.
Supervision: Secretario General de la COGUANOR.

Personal a su cargo: N/A
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Relaciones en el trabajo:

- Director, secretario y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la
Calidad en materia de su competencia, usuarios internos de los érganos y
dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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EMALA

Profesional de Normalizacion
(Asistente Profesional 1V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Profesional de Normalizacién

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV

Cadigo de Clase de Puesto: 9740

Especialidad: Control de la Calidad

Cadigo de Especialidad: 0441

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcion principal del Puesto:

Organizar, coordinar, participar y dar seguimiento a los procesos de normalizacion,
evaluacion de la conformidad y actividades conexas, asi como contar con experiencia
en el area de normalizacién, evaluaciéon de la conformidad y areas relacionadas. Debe
tener habilidad para coordinar grupos de trabajo.

Tareas:

Permanentes:

1.

Preparar los dictamenes técnicos en materia de normalizacion y gestidn de la
calidad que le sean solicitados por los miembros del consejo Nacional de
Normalizacion de COGUANOR vy las Autoridades Superiores del Ministerio de
Economia;

Proponer a la Secretaria Ejecutiva las normas en vigencia que estime deben ser
revisadas para su actualizacion;

Participar a nivel nacional en actividades de normalizacion y temas relacionados;

Debe representar al pais en el ambito internacional a solicitud del Secretario
Ejecutivo y de los Miembros del Consejo Nacional de Normalizacion de la
COGUANOR;

Integrar y coordinar los Comités Técnicos de Normalizacion y cuando se
requiera, llevar la secretaria de los mismos;

Preparar los informes técnicos de las normas que se elaboran para su adopcion;
Participar en la elaboraciéon de la documentacién necesaria para implementar el
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sistema de gestion de la calidad en la Comision Guatemalteca de Normas;

8. Realizar las actividades relacionadas a la normalizacion y gestion de la calidad
que le sean requeridas por las Autoridades Superiores y los integrantes del
Consejo Nacional de Normalizacién de la Comisiéon Guatemalteca de Normas.

Periddicas o eventuales:

1. Apoyar las actividades de normalizacion que se deriven de los compromisos
adquiridos por el pais en los diferentes convenios comerciales;

2. Apoyar al sector productivo del pais cuando éste demande el estudio, analisis y
elaboracion de normas sectoriales;

3. Participar en los Comités Técnicos de Normalizacién que tienen a su cargo la
coordinacioén, elaboracién, revision, modificacion y anulaciéon de normas técnicas
guatemaltecas, asi como trabajar en la adopcion de normas internacionales,
como delegado de la Comisién Guatemalteca de Normas —-COGUANOR-;

4. Atender y resolver adecuadamente las consultas sobre interpretacion y aplicacion
de las Normas Técnicas Guatemaltecas;

5. Participar en seminarios, talleres y foros de capacitacion y difusion de las normas
y temas conexos;

6. Participar en la elaboracion del programa anual de normalizacion de la Comisién
Guatemalteca de Normas.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del mismo.

Conocimientos Especificos:

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
Conocimiento en temas de normalizacion;
Conocimiento en aplicacién de normas;
Implementacién de Sistemas de Gestion.

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;
- Iniciativa;
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- Liderazgo;
- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones.

Actitudes:

- Orientado a resultados;
- Responsabilidad;
- Puntualidad.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;
- Experiencia en normas ISO, manejo de comités técnicos, conocimiento de
evaluacion de la conformidad.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Comision Guatemalteca de Normas-COGUANOR.
Supervision: Secretario General de la COGUANOR.

Personal a su cargo: Asistente Profesional Jefe, Asistente Profesional IV, Técnico
Profesional lll.

Relaciones en el trabajo:

- Director, secretario y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la
Calidad en materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y
dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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EMALA

Profesional de Normalizacion
(Profesional Il)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Profesional de Normalizacién

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional Il

Cadigo de Clase de Puesto: 5020

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcion principal del Puesto:

Organizar, coordinar, participar y dar seguimiento a los procesos de normalizacion,
evaluacion de la conformidad y actividades conexas, asi como contar con experiencia
en el area de normalizacion, evaluacion de la conformidad y areas relacionadas. Debe
tener habilidad para coordinar grupos de trabajo.

Tareas:

Permanentes:

1.

Preparar los dictamenes técnicos en materia de normalizacion y gestién de la
calidad que le sean solicitados por los miembros del consejo Nacional de
Normalizacion de COGUANOR vy las Autoridades Superiores del Ministerio de
Economia;

Proponer a la Secretaria Ejecutiva las normas en vigencia que estime deben ser
revisadas para su actualizacién;

Participar a nivel nacional, en actividades de normalizacion y temas
relacionados;

Representar al pais en el ambito internacional a solicitud del Secretario
Ejecutivo y de los Miembros del Consejo Nacional de Normalizacion de la
COGUANOR;

Apoyar las actividades de normalizacion que se deriven de los compromisos
adquiridos por el pais en los diferentes convenios comerciales;
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6. Participar en los Comités Técnicos de Normalizaciéon que tienen a su cargo la
coordinacion, elaboracion, revision, modificacion y anulacion de normas
técnicas guatemaltecas, asi como trabajar en la adopcion de normas
internacionales, como delegado de la Comision Guatemalteca de Normas —
COGUANOR-;

7. Integrar y coordinar los Comités Técnicos de Normalizacion y cuando se
requiera, llevar la secretaria de los mismos;

8. Elaborar la documentacion necesaria para implementar el sistema de gestion de
la calidad en la Comision Guatemalteca de Normas;

9. Realizar las actividades relacionadas a la normalizacion y gestion de la calidad
que le sean requeridas por las Autoridades Superiores y los integrantes del
Consejo Nacional de Normalizacion de la Comision Guatemalteca de Normas.

Periddicas o eventuales:
1. Apoyar al sector productivo del pais cuando éste demande el estudio, analisis y
elaboracién de normas sectoriales;

2. Atender y resolver adecuadamente las consultas sobre interpretacion vy
aplicacion de las Normas Técnicas Guatemaltecas;

3. Preparar los informes técnicos de las normas que se elaboran para su
adopcion;

4. Participar en seminarios, talleres y foros de capacitacion y difusion de las
normas y temas conexos;

5. Participar en la elaboracién del programa anual de normalizacion de la
Comisiéon Guatemalteca de Normas.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma
especialidad y ser Colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, un ano de experiencia profesional en labores relacionadas con
el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
- Conocimiento en temas de normalizacion;
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- Conocimiento en aplicacion de normas;
- Implementacion de Sistemas de Gestion.

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;

- Iniciativa;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Liderazgo;
- Responsabilidad;
- Puntual.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;
- Experiencia en Gestion de Calidad, Evaluacion de la conformidad, Reglamentos
Técnicos, Normalizacion.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Comision Guatemalteca de Normas-COGUANOR.
Supervisién: Secretario General de la COGUANOR.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director, secretario y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la
Calidad en materia de su competencia, usuarios internos de los érganos y
dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Encargado de Inventarios
(Asistente Profesional 1V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Encargado de Inventarios

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV

Cadigo de Clase de Puesto: 9740

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcion principal del Puesto:
Llevar en control adecuado y actualizado del Inventario fisico de bienes inmuebles de
la Direccion del Sistema Nacional de la Calidad.

Tareas:

Permanentes:

1.

Actualizar tarjetas de responsabilidad de todo el personal asignado a la
Direccion del Sistema Nacional de la Calidad,

Elaborar formularios de salida de equipos que solicita el personal por
actividades realizadas fuera del Edifico del CENAME;

Revisar y codificar de todos los bienes activos y bienes fungibles que forman
parte del inventario de la Direccidn del Sistema Nacional de la Calidad;

. Actualizar los libros de inventarios: Activos fijos y Bienes Fungibles autorizados

por la Controlaria General de Cuentas;
Actualizar libros auxiliares de inventarios de Activos fijos y Bienes Fungibles;

Actualizar controles auxiliares de tarjetas de responsabilidad ya firmadas por los
usuarios del Sistema Nacional de la Calidad.
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Peridédicas o eventuales:

1. Realizar Inventarios a todos los colaboradores del Sistema Nacional de la
Calidad;

2. Realizar inventario de bodega de bienes en mal estado de la Direccion del
Sistema Nacional de la Calidad;

3. Presentar anual a la Direccidén de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas de los reportes de Fin 1y Fin 2 de los bienes propiedad de la Direccion
del Sistema Nacional de la Calidad;

4. Atender auditorias solicitadas por la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio
de Economia;

5. Apoyar en tareas administrativas (compras, eventos de compra directa, eventos
de cotizacién, Supervision del personal subcontratado para area de jardineria y
Limpieza).

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Titulo a nivel medio con estudios universitarios y conocer sobre
administracion publica, manejo de bienes del estado, sistemas SIGES, SICOIN.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del mismo.

Conocimientos Especificos:

- SIGES;
- SICOIN;
- GUATECOMPRAS.

Habilidades y Destrezas:

- Conocimiento de Software;
- Capacidad para trabajar en equipo;
- Comunicacion asertiva.

Actitudes:

- Critico;
- Analitico.
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Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Comision Guatemalteca de Normas-COGUANOR
Supervisién: Secretario General de la COGUANOR
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director, secretario y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la
Calidad en materia de su competencia, usuarios internos de los érganos y
dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asesor de Metrologia
(Asesor Profesional Especializado 1V)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor de Metrologia

NUmero de Puestos: 2

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Cadigo de Clase de Puesto: 9840

Especialidad: Control de Calidad

Cadigo de Especialidad: 0441

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Coordinar las actividades para poder facilitar a los
interesados informacién en materia de normalizacidon, metrologia, reglamentacién
técnica, acreditacion y procedimientos de evaluacion de la conformidad como Centro
Nacional de Informacioén del Sistema Nacional de la Calidad.

Tareas:
Permanentes:

1. Coordinar y supervisar de las actividades planificadas;

2. Atender las consultas sobre Normalizacion Técnica, Metrologia,
Reglamentacion Técnica, Acreditacion y procedimientos de Evaluacion de la
Conformidad;

3. Elaborar de Documentos Técnicos que sean requeridos;
4. Revisar y analizar documentacion técnica, sometida a su conocimiento.

Periddicas o eventuales:

1. Planificar las actividades a realizar por CEINFORMA,;
2. Manejar y responder la Correspondencia (e-mail, notas, memos, oficios);
3. Otras actividades no previstas.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
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Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);

- Facilidad de comunicacion escrita y oral;

- Conocimiento sobre planeacién estratégica;

- Conocimiento del idioma inglés;

- Temas relacionados a evaluacién de la conformidad.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajo en equipo;

- Iniciativa;

- Liderazgo;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita.

Actitudes:

- Responsabilidad;
- Puntualidad;
- Cordialidad.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;

- Experiencia en Gestion de Calidad, Evaluacion de la Conformidad,
Reglamentos Técnicos, Normalizacion, Acreditacion, procesos de informacion
publica.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Metrologia
Supervisidén: Director del Sistema Nacional de la Calidad.

Personal a su cargo: Asistente Profesional Jefe, Asistente Profesional IV, Técnico
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Profesional lll.

Relaciones en el trabajo:

- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias
del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Metrélogo
(Asesor Profesional Especializado I)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Metrélogo

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado |

Cadigo de Clase de Puesto: 9810

Especialidad: Control de la Calidad

Cadigo de Especialidad: 0441

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Asesorar al Director en aspectos relacionados con su
especialidad, y que requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en
materia de Metrologia.

Tareas:
Permanentes:
1 Coordinar las gestiones que se llevan a cabo en el Laboratorio Nacional de
Metrologia

2 Mantener la acreditacion del Laboratorio de Metrologia, utilizando los métodos y
procedimientos de la materia.

3 Cumplir con los objetivos del Centro Nacional de Metrologia, para su correcto
funcionamiento.

4 Atender y seleccionar proveedores que cumplan las normas de calidad y apoyar
en el seguimiento de los aspectos relacionados con la compra de materiales,
reparacion de equipos de laboratorio y resultados de calibraciones, entre otros.

Periédicas o eventuales:
1. Dar seguimiento en la induccion, acompafamiento y refrescamiento de
conocimientos técnicos del personal que realiza calibraciones.
2. Elaborar y revisar los documentos técnicos del SGC, segun corresponda.
3. Coadyuvar en la gestiéon de las inter-comparaciones y ensayos de aptitud,

. Perfil del Puesto
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Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro
anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
- Manejo de personal;

- Conocimiento de Normas ISO;

- Experiencia en Normas 1SO 9001.

- Ingenieria;

- Conocimientos en metrologia

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;

- Iniciativa;

- Liderazgo;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita.

Actitudes:

- Responsabilidad;
- Asertiva;

- Colaboradora;

- Empatica.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Metrologia.
Supervision: Director del Sistema Nacional de la Calidad.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
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materia de su competencia, usuarios internos de los érganos y dependencias
del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

110




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Coordinador de Calidad de CENAME
(Profesional 1)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Coordinador de Calidad de CENAME

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional |

Cadigo de Clase de Puesto: 5010

Especialidad: Control de Calidad

Cadigo de Especialidad: 0441

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcion principal del Puesto:
Elaboracion, actualizacion y mantenimiento del sistema de gestiéon de la calidad del
CENAME

Tareas:
Permanentes:
1. Asesorar e Implementar un SGC basado en la norma ISO / IEC 17025 y en la
norma ISO/IEC 17020, una vez implementado darle seguimiento;

2. Coordinar y supervisar las labores de asesoria profesional a los técnicos vy
metrélogos del CENAME;

Autorizar certificados de calibracién y verificacion de instrumentos de medicion;
Evidenciar y enviar registros lo actuado en el SGC del LNM,;
Revisar toda la documentacion que egresa del CENAME;

Preparar un plan de trabajo para darle mantenimiento, seguimiento vy
actualizacion al SGC.

o0k W

Periodicas o eventuales:

1. Revisar y aprobar documentos que cumplan con lo establecido por el SIG;
2. Revisar de interrelaciéon de procesos (incluye toda la documentacion del SCG);

3. Contar con el control completo sobre el Sistema Integrado de Gestidén del
CENAME (SIG);
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4. laborar e introducir mecanismos de control y supervision para el desarrollo de
los programas que implanta el Viceministerio de Inversion y Competencia en el
tema de metrologia;

5. Liderar la actividad de acreditacion de los laboratorios del CENAME.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera y ser colegiado activo, preferentemente con maestria en gestion de
calidad.

Conocimientos Especificos:

- Normas ISO;

- Sistemas de Gestion;

- Normas Internacionales aplicables al Sistema de Gestion.
Habilidades y Destrezas:

- Programas de Software;
- Redaccion;
- Trabajo en equipo.
Actitudes:

- Puntual;
- Responsable;
- Planificadora.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Centro Nacional De Metrologia.
Supervisién: Jefe de CENAME.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
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- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias del
Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretario Ejecutivo de OGA

(Subdirector Técnico ll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:
Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Cadigo de Clase de Puesto:

Especialidad:
Cadigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Secretario Ejecutivo de OGA
1

Subdirector Técnico Il

8030

Control de Calidad

0441

Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad
Inversién y Competencia

Director del Sistema Nacional de la

Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcioén principal del Puesto:

Puesto de tipo ejecutivo y especializado encargado de planificar, organizar, dirigir,
controlar y evaluar continuamente las actividades de la Oficina Guatemalteca de
Acreditacion —OGA-, encargada de la evaluacion, control e idoneidad de los
organismos de evaluacion de la conformidad, a fin de mejorar continuamente su
desempefio; asi como lograr, mantener y ampliar el reconocimiento internacional de
los procedimientos de evaluacion de la conformidad nacionales.

Tareas:
Permanentes:

1. Coordinar las actividades de la Oficina Guatemalteca de Acreditacion
relacionada a los procesos de evaluacidn y acreditacion de laboratorios,
organismos de inspeccion y organismos de certificacion;

2. Programar, coordinar, y evaluar las actividades del personal de la Oficina de
Acreditacidn, tanto interno como de los evaluadores externos, cuando presente
su servicio a la OGA;

3. Coadyuvar en programar y llevar a cabo procesos de evaluacion, seguimiento y
reevaluacion de laboratorios y organismos de inspeccion y certificacion dejando
registro del proceso;

4. Coadyuvar en elaborar proyectos de resoluciones, lineamiento, normativa y

otros documentos que regulen la evaluacién y acreditacion de organismos de
evaluacion de conformidad;
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5. Participar en actividades correspondientes a la gestion de Comités Técnicos de
Acreditacion, dejando registro de las actividades realizadas;

6. Participar en actividades correspondientes a la gestién del Consejo Nacional de
Acreditacion, dejando registro de las actividades realizadas;

7. Participar en la organizacion de cursos para la formacién de evaluadores y
mejorar su competencia técnica, dejando registro del contenido impartido y
asistentes;

8. Participar en forma activa en procesos de acreditacion para mantener su
competencia técnica;

9. Apoyar en la administracion del Sistema de Gestion de la OGA,;

10.Administrar el proceso de acreditacion de laboratorios de ensayo y calibracién,
organismos de certificacion y organismos de inspeccion, de conformidad con las
normas nacionales e internacionales vigentes, a fin de otorgar, denegar,
mantener, suspender, ampliar y cancelar la decision de acreditacion de acuerdo
a lo establecido en el Decreto 78-2005, el Acuerdo Gubernativo Numero 149-
2009 y los procedimientos internos de la OGA;

11.Aprobar la Resolucion y el Certificado de Acreditacion realizado por el oficial de
acreditacion a cargo del caso, para otorgar, denegar, ampliar, suspender,
cancelar, mantener o reducir las acreditaciones, con base en la resolucion
emitida por el Consejo Nacional de Acreditacion;

12.Formar e implementar las Politicas de Acreditacién en Guatemala y las Politicas
de Calidad de la Oficina de Acreditacion.

Periddicas o eventuales:

13.Proveer a los Ministerios, Organizaciones Gubernamentales y empresas de
evaluacion de la conformidad en funcién de relacion en la Acreditacién, dejando
registro en formato aprobado por el Sistema de Gestion;

14.0Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta
sus servicios y el Despacho Superior;

15.Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia del uso de la marca
de Acreditacion otorgada a los organismos acreditados;

16.Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos asociados a la
confidencialidad de la informacion obtenida durante el proceso de acreditacion;

17.Participar en eventos nacionales e internacionales y actuar en nombre de la
Oficina Guatemalteca de Acreditacion en todo lo que corresponda a la
naturaleza del cargo. Administrar el sistema de Tarifas de la Oficina de
Acreditacion;

18.Participar en la formacion de estrategias para el reconocimiento internacional de
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la Oficina de Acreditacién de Guatemala, a través de la suscripcion de Acuerdos
de Reconocimiento;
19. Sustituir al Director en caso de ausencia o cuando le sea requerido;

20.Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual de la Oficina de Acreditacion y
someterlo a consideracion de la autoridad correspondiente.

ll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);

- Planificacion estratégica, calidad y evaluacién de la conformidad;

- Conocimiento sobre los Convenios, Acuerdos y Tratados de Libre Comercio
Bilaterales y Multilaterales, procedimientos de evaluacion de la conformidad,
Normalizacién, Certificacion, Metrologia, etc.;

- Conocimiento de idioma inglés leido y escrito;

- Conocimiento sobre la Reglamentacion Técnica del Pais que se relacione con
procedimientos a evaluacién de la conformidad.

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;

- Iniciativa;

- Liderazgo;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Puntual;

- Proactivo;

- Critico.
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Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;
- Experiencia en analisis de expedientes, gestién de calidad, evaluacion de la
conformidad.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Oficina Guatemalteca de Acreditaciéon —OGA-.
Supervisidén: Director del Sistema Nacional de la Calidad.

Personal a su cargo: Asistente Profesional Jefe, Asesor Profesional Especializado
[V, Técnico Profesional Ill, Asistente Profesional I.

Relaciones en el trabajo:

- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias
del Ministerio de Economia.

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Administrador
(Asesor Profesional Especializado 1V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Administrador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Cédigo de Clase de Puesto: 9840

Especialidad: Control de Calidad

Caédigo de Especialidad: 0441

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto:
Coordinar y planificar toda actividad de mantenimiento, reestructura, seguridad del
Edificio del Centro Nacional de Metrologia.

Tareas:

Permanentes:

1.
2.
3.

Coordinar trabajos de mantenimiento del Edificio del CENAME;
Revisar y firmar solicitudes, 6rdenes de compra, ordenes de almaceén,;

Revisar los avances de servicios preventivos y correctivos del plan anual de
compras;

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de bombas del sistema
hidraulico;
Planificar con el comité de proteccion y seguridad industrial del edificio;

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de aire
acondicionado.

Peridédicas o eventuales:

1.

2.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas eléctricos
internos y externos del edificio;

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de alarma
sonora del edificio;

Supervisar a los agentes de seguridad con las actividades diarias y novedades

118



WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

del puesto;

4. Coordinar y planificar los servicios varios como: Planta eléctrica de emergencia,
verificacion de suministro de diésel, subestacion eléctrica del edificio, etc.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

PCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia en entidades de Gobierno y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Sistemas SICOIN;

Sistemas SIGES;
GUATECOMPRAS;

- Compras del estado;

- Administracion gubernamental.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajo en equipo;

- Redaccion;

- Comunicacion asertiva.
Actitudes:

- Capacidad de liderazgo;
- Comunicacion;
- Responsabilidad.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Oficina Guatemalteca de Acreditacion —OGA-
Supervisidén: Director del Sistema Nacional de la Calidad.

Personal a su cargo: Asistente Profesional Jefe, Asistente Profesional IV, Técnico
Profesional Il
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Relaciones en el trabajo:

- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias
del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Analista de Compras
(Secretario Ejecutivo lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Analista de Compras

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo Il

Cadigo de Clase de Puesto: 6200

Especialidad: Actividades Secretariales

Cadigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcion principal del Puesto:

Supervision de las actividades de compra directa y baja cuantia de la(s) Direccidén(es)
de la Unidad Ejecutora Desconcentrada a la que responde la Seccién Administrativa
Financiera, en aplicacion estricta de la normativa vigente.

Tareas:
Permanentes:

1. Recibir la solicitud de compra por parte de las unidades requirentes con la
aprobacion del Director y sello de Presupuesto (debiendo contener términos de
referencia y proveedores sugeridos);

Obtener cotizaciones o publica en GUATECOMPRAS para recibir cotizaciones;
Realizar cuadro comparativo y lo somete a aprobacion del Director;

Recibir factura del proveedor y la traslada a contabilidad;

Ingresar factura a SIGES;

Realizar la publicacién en el portal de GUATECOMPRAS para luego trasladar
los documentos a la UDAF.

2

Peridédicas o eventuales:

1. Recibir documentos;
2. Publicar facturas;

3. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato.

121



WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo Il.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y
dos afos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera,
dominio de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);

- Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN-;

- Ley Organica de Presupuesto y su reglamento;

- Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento;
- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;

- Iniciativa;

- Liderazgo;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
- Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Analitico;

- Proactivo;

- Responsable.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;

- Experiencia como Encargado de Adquisiciones, Personal de la(s) Direccion(es)
de la Unidad Ejecutora Desconcentrada, Personal de la Direccién de
Adquisiciones del Ministerio de Economia.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Oficina Guatemalteca de Acreditacion —OGA-
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Supervisién: Administrador
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la Calidad en
materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias
del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

123




MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES
MINISTERIO DE ECONOMIA

WA

MINISTERIO DE ECONOMIA
UATEMALA

Metrélogo de CENAME
(Profesional Il)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:

NUmero de Puestos:
Puesto Nominal:

Cadigo de Clase de Puesto:
Especialidad:

Cadigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Metrélogo de CENAME
1

Profesional Il

5020

Control de Calidad
0441

Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad
Inversién y Competencia

Director del Sistema Nacional de la

Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Asesorar al Director en aspectos relacionados con su
especialidad, y que requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en
materia de Metrologia.

Tareas:

Permanentes:

1

Coordinar las gestiones que se llevan a cabo en el Laboratorio Nacional de
Metrologia

Mantener la acreditacién del Laboratorio de Metrologia, utilizando los métodos y

Cumplir con los objetivos del Centro Nacional de Metrologia, para su correcto

2

procedimientos de la materia.
3

funcionamiento.
4

Atender y seleccionar proveedores que cumplan las normas de calidad y apoyar
en el seguimiento de los aspectos relacionados con la compra de materiales,
reparacion de equipos de laboratorio y resultados de calibraciones, entre otros.

Periodicas o eventuales:

1.

2.
3.

Dar seguimiento en la induccién, acompafiamiento y refrescamiento de
conocimientos técnicos del personal que realiza calibraciones.

Elaborar y revisar los documentos técnicos del SGC, segun corresponda.
Coadyuvar en la gestion de las inter-comparaciones y ensayos de aptitud.
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. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma
especialidad y ser Colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
qgue el puesto requiera, un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con
el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
- Manejo de personal;

- Conocimiento de Normas ISO;

- Experiencia en Normas ISO 9001.

Habilidades y Destrezas:

- Empoderamiento;

- Iniciativa;

- Habilidad verbal y escrita;
-  Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Liderazgo;
- Responsabilidad;
- Puntual.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario;
- Experiencia en Gestion de Calidad, Evaluacién de la conformidad, Reglamentos
Técnicos, Normalizacion.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Centro Nacional de Metrologia —-CENAME-
Supervisidén: Director del Sistema Nacional de la Calidad.

Personal a su cargo: N/A
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Relaciones en el trabajo:

- Director, secretario y trabajadores que conforman el Sistema Nacional de la
Calidad en materia de su competencia, usuarios internos de los érganos y
dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en Calzada Atanasio Tzul
27-32 zona 12, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asesor de Reglamentacién Técnica
(Profesional lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor de Reglamentacion Técnica

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional Il

Cadigo de Clase de Puesto: 5030

Especialidad: Control de la Calidad

Cadigo de Especialidad: 0441

Unidad Administrativa: Direccion del Sistema Nacional de la
Calidad

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director del Sistema Nacional de la
Calidad

Il. Descripcién General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Responsable de aplicar los Decretos 29-89, Ley de
Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila; y, 65-89 Ley de Zonas
Francas, de conformidad con las solicitudes que presentan los usuarios.

Tareas:

Permanentes:

1.

Asistir a la Direccion de la Direccion del Sistema Nacional de la Calidad en la
organizacion y seguimiento en las actividades de la Secretaria Técnica de la
Comision Nacional de Reglamentacion Técnica —-CRETEC-;

Realizar actividades de capacitacion y divulgacion en las Buenas Practicas
Reglamentarias;

Mantener el inventario de normas técnicas guatemaltecas obligatorias.

Asistir en el proceso revision y promulgacién de la guia de buenas practicas
reglamentarias;

Asistir a reuniones de coordinacién de sus actividades y a las que le sean
asignadas por la Direccion del Sistema Nacional de la Calidad;

Realizar reuniones mensuales de la Comisién Nacional de Reglamentacion
Técnica.
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Peridédicas o eventuales:

1. Apoyar a la Direccion del Sistema Nacional de la Calidad con el cumplimiento
de la Politica Nacional de Calidad, segun Acuerdo Gubernativo 169-2019, en el
marco de la coordinacién con entes reguladores;

2. Realizar y actualizar el analisis de riesgo y de contexto;

3. Realizar otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la
cual presta sus servicios.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

Opcién B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Ley de Zonas Francas y Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maquila;

- Conocimientos de Administracion Publica y Planificacion Estratégica;

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Navegadores.

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo;

- Iniciativa;

- Orientado a resultados;

- Responsabilidad;

- Habilidad verbal y escrita;
-  Toma de decisiones;

- Trabajo en equipo.

Actitudes:

- Responsable;
- Etico;

- Integro;

- Profesional;

- Puntual.
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Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Comision Nacional de Reglamentacién Técnica —-CRETEC-
Supervisién: Director del Sistema Nacional de la Calidad
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
- Director Técnico lll, Asesor Profesional Especializado IV, Profesional Ill, Asesor
Profesional Especializado |, Secretario Ejecutivo IV, Técnico Il;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
- Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

- Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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DIRECCION DE PROMOCION
A LA COMPETENCIA
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DIRECCION DE PROMOCION A LA COMPETENCIA

La Direccion de Promocion a la Competencia es el érgano responsable de analizar el
comportamiento de los diferentes mercados de bienes y servicios en el pais, analizar la
relacion comercio y competencia, promover criterios técnicos en esa materia en los tratados
y convenios internacionales, asi como, realizar campafas de promocién de la cultura de la
competencia y proponer un marco legal y una politica nacional en esa materia. Le
corresponden las funciones siguientes:

a. Elaborar, proponer y aplicar la politica nacional de promocion de la competencia;

b. Promover ante el Programa Nacional de Competitividad, la cultura de Ila
competencia econdmica y comercial mediante mecanismos que faciliten la
produccién nacional y el acceso a huevos mercados;

c. Elaborar los proyectos normativos que favorezcan la libre competencia y eliminen
las practicas proteccionistas;

d. Analizar la estructura y funcionamiento de los mercados de productos y servicios
nacionales, para evaluar el nivel de competencia e identificar y proponer acciones
que permitan la reduccion de las distorsiones que la limitan;

e. Ejecutar las acciones que establece la ley para contrarrestar las practicas
monopolisticas y la identificacion de procesos de competencia desleal,

f. Elaborar y proponer normas y mecanismos legales que promuevan la competencia
y desalienten las practicas monopolisticas y de competencia desleal;

g. Elaborar informes sobre temas de libre competencia, competencia desleal y
regulaciones que limitan la competencia;

h. Participar en la negociacion de acuerdos internacionales en materia de su
competencia;

i. Representar al Ministerio de Economia ante asociaciones o agrupaciones
regionales de autoridades de competencia, seminarios, conferencias y otros
eventos sobre libre competencia, a nivel nacional e internacional; vy,

j- Ofras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.

i) Departamento de Analisis e Informacion

El Departamento de Analisis e Informacion, es el érgano responsable de
analizar y estudiar la situacion de la estructura, funcionamiento vy
comportamiento de los diferentes mercados de bienes y servicios nacionales;
analizar la relacién comercio y competencia, promover criterios técnicos en
dicha materia en los tratados y convenios internacionales; identificar y
proponer la eliminacion de las distorsiones que limitan la competencia; asi
como realizar otras funciones que en materia de su competencia, le sean
asignadas por la autoridad superior.
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ii) Departamento de Promocién a la Competencia

El Departamento de Promocion a la Competencia, es el érgano responsable
de promover ante el Programa Nacional de Competitividad, la cultura de la
competencia econdmica y comercial mediante mecanismos y acciones que
faciliten la produccién nacional y el acceso a nuevos mercados; elaborar y
proponer las normas y mecanismos legales que promuevan la competencia y
desalienten las practicas monopolisticas y de competencia desleal; realizar
campafas de promocioén de la cultura de la competencia y proponer el marco
legal y la politica nacional en dicha materia; asi como realizar otras funciones
que en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad

superior.

Organigrama de la Direcciéon de Promocion a la Competencia

DIRECCION DE PROMOCION A LA
COMPETENCIA

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS EINFORMACION
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EMALA

Director de Promocién a la Competencia
(Director Técnico lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Director de Promocion a la Competencia

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Director Técnico Il

Caédigo de Clase de Puesto: 8080

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Promocion de la
Competencia

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro de Inversion y Competencia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Responsable de analizar el comportamiento de los
diferentes mercados de bienes y servicios en el pais, analiza la relacion comercio y
competencia, promueve criterios técnicos en esa materia en los tratados y convenios
internacionales; realiza campanas de promocion de la cultura de la competencia y
propone un marco legal y una politica nacional en esa materia.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Elaborar, proponer y aplicar la politica nacional de promocion de la
competencia;

Promover ante el Programa Nacional de Competitividad, la cultura de la
competencia econdmica y comercial mediante mecanismos que faciliten la
produccion nacional y el acceso a nuevos mercados;

Elaborar los proyectos normativos que favorezcan la libre competencia y
eliminen, las practicas proteccionistas;

Analizar la estructura y funcionamiento de los mercados de productos y
servicios nacionales, para evaluar el nivel de competencia e identificar y
proponer acciones que permitan la reduccion de las distorsiones que la limitan;

Ejecutar las acciones que establece la ley para contrarrestar las practicas
monopolisticas y la identificacion de procesos de competencia desleal;

Elaborar y proponer normas y mecanismos legales que promuevan la
competencia y desalienten las practicas monopolisticas y de competencia
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desleal;

7. Elaborar informes sobre temas de libre competencia, competencia desleal y
regulaciones que limitan la competencia;

8. Coordinar y dirigir las actividades y funciones correspondientes al Departamento
de Analisis e Informacion y al Departamento de Promocion a la Competencia;

9. Formular y ejecutar el presupuesto asignado a la Direccion, de acuerdo a las
directrices normadas en la Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala);

10.Coordina y delga la organizaciéon y estructura de estudios y documentos de
investigacion de competencia en mercados especificos;

11.0Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.

Periddicas o eventuales:

1. Participar en le negociacién de acuerdos internacionales en materia de su
competencia

2. Ejecutar las acciones que establece la ley para contrarrestar las practicas
monopoliticas y la identificacion de procesos de competencia desleal;

3. Atender reuniones bilaterales con instituciones externas tendientes a la
realizacion de estudios de competencia, asi como de fotos, conferencias y
capacitaciones de competencia;

4. Atender reuniones ante el Congreso de la republica pos instruccién de las
Autoridades Superiores;

5. Aprobar en el sistema de Gestion (SIGES) y el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) las modificaciones y transferencias presupuestarias
necesarias para la correcta ejecucion del presupuesto de la Direccion;

6. Formular en el Sistema de Gestion (SIGES) y el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccion para
cada Ejercicio Fiscal;

7. Coordinar y aprobar la Realizacion del Plan Anual de Compras de la Direccion;

8. Aprobar las solicitudes de inventario y almacén que gestionen los
Departamentos de la Direccion;

9. Aprobar las solicitudes de vacaciones del personal.

. Perfil del Puesto

Educaciéon y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.
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Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores);

- De preferencia del marco normativo legal en materia de competencia;

- De preferencia en manejo de presupuesto y asignaciéon de metas fisicas
(SIGES, SICOIN);

- De preferencia dominio de idioma inglés;

- De preferencia en materia de integracién centroamericana.

Habilidades y Destrezas:

- Facilidad de negociacion;

- Trabajo bajo presion;

- Relaciones interpersonales;
- Habilidad verbal y escrita;

- Alto grado de concentracion;
- Participativo.

Actitudes:

- Iniciativa;

- Interés;

- Liderazgo;

- Responsabilidad;

- Toma de decisiones.

Otros requisitos:

- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Viceministro de Inversion y Competencia.

Personal a su cargo: Asesor Profesional Especializado |V, Profesional Ill, Secretaria
V' y Secretaria IV.

Relaciones en el trabajo:
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- Ministro, Viceministros, Directores de las demas Dependencias que conforman
el Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de
los 6rganos y dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria
(Secretario Ejecutivo V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo V

Cédigo de Clase de Puesto: 6220

Especialidad: Actividades Secretariales

Cdédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccién de Promocion de la Competencia
Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Promocion a la Competencia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Facilita y asiste al Director en la gestion administrativa de las
actividades secretariales, mediante la coordinacion y ejecucion de las funciones propias de su
puesto de trabajo, para un ordenado, eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos de la
Direccion de Promocién a la Competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Recabar y revisar documentos diversos, que ingresan a la Direccion;

2. Registrar y velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracion de la Direccion;

3. Agendar las reuniones en las cuales deba participar el Director;

4. Atender a las personas que asisten a la Direccion, con la finalidad de obtener
informacion referente a aspectos de Competencia Econdmica;

5. Participar en la realizacion de procesos administrativos y financieros como: elaboracion
de solicitudes de compra o pago de bienes y servicios para adquisiciones programadas
para la Direccion;

6. Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina;

7. Distribuir las circulares y asignaciones de trabajos especiales al personal de la
Direccion;

8. Organizar la logistica de envio de documentos y estudios econdémicos vinculados con
la libre competencia, asi como de las diferentes Ediciones de la Revista de Promocién
a la competencia, a diversos actores estratégicos del Sector Publico y del Sector
Privado;
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9. Realizar el ingreso y egreso de expedientes a través de la “Delegacion de
correspondencia, Sistema de Documentos” del Ministerio de Economia;

10. Realizar los pedidos para la provision de insumos a la Unidad de Almacén,;
11. Apoyar en la elaboracion de solicitudes de compra de bienes y servicios;

12. Elaborar documentos administrativos (notas, oficios, memorandum, entre otros)
relacionados con el que hacer de la Direccion;

13.Llevar el control correlativo de oficios, notas y dictamenes que se emitan en la
Direccion;
14. Realizar cualquier otra relativa a la naturaleza de su puesto.

Periédicas o eventuales:
1. Tomar nota, listados de asistencia y colaborar en la logistica para la realizacion de
conferencias y foros;

2. Asistir a los eventos y tomar las asistencias, cuando se realicen foros, seminarios y
otras de similar naturaleza;

3. Asistir cuando lo requiera el Director a las reuniones de la Estrategia de Inclusion
Financiera y tomar nota y asistencia en dichas reuniones;

4. Realizar el informe mensual de érdenes de compra utilizadas, anuladas y archivadas.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcién A: Acreditar titulo o diploma de nivel de educacidn media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo IV.

Opcidén B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y tres afios
de experiencia en labores secretariales. En el caso lo requiera, dominio de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores);
- De preferencia en aspectos de atencién y protocolo.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajo bajo presion;

- Excelentes relaciones interpersonales;
- Habilidad verbal y escrita;

- Alto grado de concentracién;

- Habilidad para seguir instrucciones.
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Actitudes:

- Iniciativa;

- Responsabilidad;

- Trabajo en equipo;

- Empatia;

- Toma de decisiones.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervision: Director de Promocién a la Competencia.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director, personal de las demas Dependencias que conforman la Direccion en materia
de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias del Ministerio de
Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia, ubicado en la
8 avenida, 10-43, zona 1, Guatemala.

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe de Analisis e Informacion
(Asesor Profesional Especializado 1V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Departamento de Analisis e
Informacién

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9840

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Promocion de la
Competencia

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Promocion a la Competencia

Il. Descripcién General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Realiza analisis técnicos y econémicos enfocados a la
cultura de la Competencia a efecto de cumplir con los compromisos adquiridos por
Guatemala en los Tratados de Libre Comercio; realiza estudios econdémicos en materia
de Competencia tanto en el mercado de bienes y servicios como en el mercado
financiero, asi como lo establecido en el Articulo la literal a) del 17 del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Coordinar las atribuciones asignadas al Departamento de Analisis e
Informacion;

Elaborar analisis econdmicos, boletines, informes, guias y estudios entre otros a
nivel nacional y/o internacional en mercados especificos;

Analizar y estudiar la situacion de la estructura, funcionamiento vy
comportamiento de los diferentes mercados de bienes y servicios nacionales;

Analizar la relacién comercio y competencia;

Promover criterios técnicos en dicha materia en los tratados y convenios
internacionales;

Identificar y proponer la eliminacion de las distorsiones que limitan la
competencia;

Elaborar analisis econdmicos, boletines, informes, entre otros a nivel nacional
y/o internacional de las compras publicas que permitan divulgar las virtudes de
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10.

11.

12.

la libre competencia;

Participar en la elaboracion, evaluacion y estructurar de un proyecto de una ley
de Competencia en Guatemala, y en consecuencia en el estudio de otras Leyes
de Competencia de la region latinoamericana y del mundo para fortalecer la
teoria necesaria para elaborar la propia legislacion de competencia en
Guatemala. (siempre y cuando no se haya aprobado una Ley de Competencia
en el Congreso de la Republica de Guatemala);

Evaluar aspectos técnicos y econdmicos que permitan viabilizar una Politica de
Competencia;

Participar en reuniones, mesas técnicas y eventos sobre competencia y temas
relacionados a la economia y mercados competitivos, previa designacion del
Director;

Apoyar en la estructuracién de la logistica para la realizacion de conferencias,
seminarios, talleres y capacitaciones que promuevan la competencia en los
mercados;

Apoyo en la realizacion de otras actividades que le requiera el Director de
Promocién a la Competencia.

Periddicas o eventuales:

1.

7.
8

Asistir a reuniones bilaterales relacionadas con el ambito de la Competencia
Econdmica;

Establecer comunicacion y coordinacion con el Instituto Nacional de
Estadisticas (INE) con el propdsito de coordinar apoyo técnico en materia
estadistica para mejorar los procesos de recoleccion de datos, sistematizacion y
procesamiento informatico en materia de competencia;

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC) de la Direccion,

Acompanar al Director o asistir previa dignacién a reuniones al Congreso de la
Republica de Guatemala, relacionadas con la competencia econémica nacional,

Responder consultas del Congreso de la Republica de Guatemala, relacionadas
con la libre competencia econdmica;

Revisar y elaborar analisis presupuestarios (cuota y modificaciones
presupuestarias), de la ejecucion presupuestaria, formulacion de presupuesto
anual y multianual de cada ejercicio fiscal; revisidon de saldos presupuestarios y
otros requerimientos financieros y presupuestarios solicitados por el Director y
los entes especializados;

Coordinar y avalar las solicitudes de vacaciones del personal del Departamento;
Realizar la Memoria de Labores de la Direccion.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
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Requisitos:

Opcioén A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill y ser
colegiado activo.

Opcién B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores);
De preferencia conocimiento del marco normativo legal en materia de

competencia econdémica;

De preferencia en manejo y conocimiento de metas fisicas (SIGES);

De preferencia manejo del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN);

De preferencia dominio de idioma inglés.

Habilidades y Destrezas:

Trabajo en equipo;

Excelentes relaciones interpersonales;
Habilidad verbal y escrita;

Trabajo bajo presion;

Toma de decisiones;

Orientado a resultados.

Actitudes:

Iniciativa;

Liderazgo;
Responsabilidad;
Empatia;

Toma de decisiones;
Puntualidad.

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Analisis e Informacion.

Supervisién: Director de Promocién a la Competencia.
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Personal a su cargo: Profesional lll, Secretario Ejecutivo IV.

Relaciones en el trabajo:

- Director, personal de las demas Dependencias que conforman la Direccion en
materia de su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias
del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida, 10-43, zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asesor
(Profesional ll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional IlI

Cédigo de Clase de Puesto: 5030

Especialidad: Derecho

Caédigo de Especialidad: 0096

Unidad Administrativa: Direccion de Promocion de la
Competencia

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Promocion a la Competencia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funciéon principal del Puesto: Coordina y supervisa la ejecucion de proyectos en
temas de competencia, que requieren la aplicacidn de conocimientos especializados
en temas econdmicos., asi como contribuye al cumplimiento de los objetivos del
Departamento de Analisis e Informacion.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Facilitar la realizacion de las atribuciones asignadas por el Jefe del
Departamento de Analisis e Informacion;

Investigar leyes y normativas diversas con el objeto de crear instrumentos
administrativos que promuevan la libre competencia en los mercados;

Integrar y participar con énfasis en el ambito juridico, en los en los analisis
economicos, boletines, informes, guias y estudios entre otros a nivel nacional
y/o Internacional en mercados especificos;

Evaluar aspectos legales que permitan viabilizar una Politica de Competencia;

Revisar y recomendar lo procedente en el ambito legal sobre documentacion
que ingrese a la Direccion;

Apoyar al Departamento de promocion a la Competencia en la estructuraciéon de
la logistica para la realizacion de conferencias, seminarios, talleres y
capacitaciones que promuevan la competencia en los mercados;

Revisar leyes de Competencia de otros paises, para determinar las
concordancias, similitudes para recomendar lo concerniente ante una eventual
ley de Competencia en Guatemala. (Mientras no se aprueba una Ley de
Competencia en la Republica de Guatemala);

Acudir a reuniones de diversa indole, dando el soporte juridico, previa
designacion por parte del Director o el Jefe del Departamento, el apoyo también
consistira en elaborar informes y ayudas de memoria de cada reunién, cuando
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corresponda;

9. Gestionar las necesidades de compra de suministros, mobiliario y el equipo
indispensable para el buen funcionamiento del Departamento;

10. Realizar otras actividades que le requiera el Jefe del Departamento para la cual
presta sus servicios.

Periddicas o eventuales:

1. Asistir a reuniones bilaterales nacionales o internacionales relacionadas con el
ambito de la Competencia Econdomica, brindando apoyo juridico en
acompafnamiento al Jefe del Departamento o cuando sea designado por el Jefe
del Departamento;

2. Asistir a reuniones que surjan con motivo de hombramiento para representar a
la Direccion de Promocion a la Competencia ante diversas Mesas
Institucionales de Trabajo, que sea nombrado por el Director o a instancias del
Jefe del Departamento;

3. Acompanar al Director o al Jefe del Departamento y asistir juridicamente previa
designacion a reuniones al Congreso de la republica de Guatemala,
relacionadas con la competencia econémica en Guatemala;

4. Brindar la asesoria legal correspondiente, en los casos de solicitudes de
conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A) Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

Opcioén B) Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores);

- De preferencia conocimiento del marco normativo legal en materia de
competencia econdémica;

- De preferencia dominio de idioma inglés.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajo en equipo;
- Excelentes relaciones interpersonales;
- Habilidad verbal y escrita;
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- Trabajo bajo presion;
- Orientado a resultados.

Actitudes:

- Iniciativa;

- Responsabilidad;
- Empatia;

- Puntualidad.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Analisis e Informacion.
Supervisioén: Jefe del Departamento de Analisis e Informacién.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Jefe del Departamento y personal de las demas Dependencias que conforman
la Direccion de Promocién de la Competencia en materia de su competencia,
usuarios internos de los 6rganos y dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria
(Secretario Ejecutivo IV)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo IV

Cédigo de Clase de Puesto: 6210

Especialidad: Actividades Secretariales

Cdédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccién de Promocion de la Competencia
Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Promocion a la Competencia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funciéon principal del Puesto: Facilita la gestion administrativa en las actividades
secretariales, mediante el conocimiento, dominio, destreza y experiencia en el manejo de
equipo de oficina, equipo de computacion, técnicas de archivo, redaccion y correspondencia.

Tareas:

Perm

1.
2.

3.

10.

11

anentes:

Recibir y revisar documentos diversos, que ingresan al Departamento;

Realizar llamadas telefénicas que le sean requeridas por el personal del
Departamento;

Redactar correspondencia (oficios, notas de tramite y otros similares), que le sean
requeridos;

Coordinar la Agenda del Jefe del Departamento;

Realizar trabajos que se le encomienden, en el equipo de computacion asignado,
velando por el correcto uso del mismo;

Atender llamadas telefonicas y proporciona informacion oficial para la cual esta
autorizado, en su defecto trasladar las llamadas a donde corresponda;

Agendar las reuniones en las cuales deba participar el Jefe del Departamento;

Atender a las personas que asisten al Departamento, con la finalidad de obtener
informacion referente a aspectos de Competencia Econdmica;

Apoyar a la Secretario de la Direccion, para realizar el ingreso y egreso de expedientes
a través de la “Delegacion de correspondencia, Sistema de Documentos” del Ministerio
de Economia;

Realizar los pedidos para la provisién de insumos a la Unidad de Almacén, que sean
necesarios para uso del Departamento;

.Apoyar en la elaboracion de solicitudes de compra de bienes y servicios;
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12. Trasladar documentacion interna en caso de ser necesario a diversas dependencias u
organos de este Misterio;

13. Realiza otras actividades relativas a la naturaleza del puesto.

Periédicas o eventuales:
1. Tomar nota, listados de asistencia y colabora en la logistica para la realizacion de
conferencias y foros;

2. Trasladar si asi fuera el caso, los requerimientos de informacion solicitados mediante
la Ley de Acceso a la Informacién Publica, y lo que soliciten los entes fiscalizadores;

3. Enviar invitaciones de manera fisica y/o virtual a eventos que organice la Direccion de
Promocién a la Competencia;

4. Enviar Diplomas de reconocimiento a los participantes de los eventos que se organicen
en la Direccion;

5. Realizar llamadas telefénicas cuando sea necesario a invitados a los eventos que se
organicen en la Direccion;

6. Realizar las llamadas telefénicas a potenciales invitados a los eventos que se
organicen en la Direccion.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de educacién media y seis meses de experiencia como
Secretario Ejecutivo Il

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y treinta
meses de experiencia en labores secretariales. En el caso se requiera, dominio de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores);
- De preferencia en aspectos de atencién y protocolo.

Habilidades y Destrezas:

- Excelentes relaciones interpersonales;
- Habilidad verbal y escrita;

- Alto grado de concentracion;

- Habilidad para seguir instrucciones.

Actitudes:

- Iniciativa;
- Responsabilidad;
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- Trabajo en equipo;
- Empatia;

- Puntualidad;

- Ordenada.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Analisis e Informacion.
Supervisién: Jefe del Departamentos de Analisis e Informacion.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Director, Jefes de Departamentos de la Dependencia y personal que conforman la
Direccion de Promocion de la Competencia del Ministerio de Economia en materia de
su competencia, usuarios internos de los 6rganos y dependencias del Ministerio de
Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia, ubicado en la
8 avenida, 10-43, zona 1, Guatemala;

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe de Promocion a la Competencia
(Asesor Profesional Especializado 1V)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe de Promocion a la Competencia

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Cadigo de Clase de Puesto: 9840

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Promocion a la
Competencia

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Promocion a la

Competencia

Il. Descripcién General del Puesto

Funciéon principal del Puesto: Realizar analisis técnicos y econémicos enfocados a
la cultura de la Competencia a efecto de cumplir con los compromisos adquiridos por
Guatemala en los Tratados de Libre Comercio; promover ante el Programa Nacional
de Competitividad, la cultura de la competencia econémica y comercial mediante
mecanismos y acciones que faciliten la produccion nacional y el acceso a nuevos
mercados, conforme lo dispuesto en la literal b) del Articulo 17 del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Tareas:
Permanentes:
1. Coordinar las atribuciones asignadas el Departamento de Promocion a la
Competencia;

2. Promover ante el Programa Nacional de Competitividad, la cultura de la
competencia econdmica y comercial mediante mecanismos y acciones que
faciliten la produccion nacional y el acceso a nuevos mercados;

3. Elaborar y proponer las normas y mecanismos legales que promuevan la
competencia y desalienten las practicas monopolisticas y de competencia
desleal;

4. Realizar campanas de promocion de la cultura de la competencia y proponer el
marco legal y la politica nacional en dicha materia;

5. Realizar presentaciones para promover la libre competencia ante actores
externos e internos;

6. Evaluar aspectos técnicos y econdémicos que permitan viabilizar una Politica de
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EMALA

Competencia;

Estructurar la logistica para la realizaciéon de conferencias, seminarios, talleres y
capacitaciones que promuevan la competencia en los mercados;

Participar en reuniones, mesas técnicas y eventos sobre competencia y temas
relacionados a la economia y mercados competitivos, por designacion del
Director;

Proponer el desarrollo de foros, seminarios y/o capacitaciones que promuevan
una Politica o Ley de Competencia;

10. Realizar otras actividades que le requiera el Director de Promociéon a la

Competencia

Periddicas o eventuales:

1.

2.

Asistir a reuniones bilaterales relacionadas con el ambito de la Competencia
Econdmica, tanto nacional como internacional;

Asistir a reuniones bilaterales relacionadas con dichos estudios relacionados
con compras publicas;

Establecer comunicacion y coordinacion con el Instituto Nacional de
Estadisticas (INE) con el propdsito de coordinar apoyo técnico en materia
estadistica para mejorar los procesos de recoleccion de datos, sistematizacion y
procesamiento informatico en materia de competencia,

Participar en reuniones del Comité del Reglamento Centroamericano de
Competencia, debiendo elaborar informes y ayudas de memoria de las
reuniones;

Acompanar al Director o asistir previa dignacién a reuniones al Congreso de la
republica de Guatemala, relacionadas con la competencia econdmica en
Guatemala;

Apoyar en responder consultas del Congreso de la Republica de Guatemala,
relacionadas con la libre competencia econdmica;

Apoyar en revisidon y elaboracion de anadlisis presupuestarios (cuota y
modificaciones presupuestarias), evaluacion de la ejecucidon presupuestaria,
formulacion de presupuesto anual y multianual de cada ejercicio fiscal revision de
saldos presupuestarios y otros requerimientos financieros y presupuestarios
solicitados por el Director;

Elaborar informes relacionados con las funciones del Departamento de
Promocién que se le sean requeridos por las Autoridades Ministeriales, el
Director u otras dependencias de control interno y externo;

Coordinar y Aprobar las solicitudes de vacaciones del personal del
Departamento.

Perfil del Puesto
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Educacion y Experiencia:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores);

- De preferencia conocimiento del marco normativo legal en materia de
competencia economica;

- De preferencia en manejo y conocimiento de metas fisicas (SIGES);

- De preferencia en el ambito de compras y contrataciones;

- De preferencia dominio de idioma inglés.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajo en equipo;

- Excelentes relaciones interpersonales;
- Habilidad verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion;

- Toma de decisiones;

- Orientado a resultados.

Actitudes:

- Iniciativa;

- Liderazgo;

- Responsabilidad;

- Empatia;

-  Toma de decisiones;
- Puntualidad.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promociéon de Competencia.
Supervisién: Director de Promocién a la Competencia.
Personal a su cargo: Profesional lll, Secretario Ejecutivo IV.

Relaciones en el trabajo:
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- Viceministro, Directores de las demas Dependencias que conforman el
Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de los
organos y dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

153



WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

EMALA

Asesor
(Profesional lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor

NUmero de Puestos: 2

Puesto Nominal: Profesional Il

Cédigo de Clase de Puesto: 5030

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Promocién de la
Competencia

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de Promocion a la
Competencia

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Coordinar, supervisar y apoyar en la ejecucion de
proyectos en temas de competencia, que requieren la aplicacion de conocimientos
especializados en el ambito econémico, asi como contribuir al cumplimiento de los
objetivos del Departamento de Promocion a la Competencia, mediante la realizaciéon
de la logistica para llevar a cabo todo tipo de evento que promueva la cultura de
competencia a nivel nacional.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Facilitar la realizacion de las atribuciones asignadas el Jefe del Departamento
de Promocion a la Competencia;

Realizar presentaciones para promover la libre competencia ante actores
internos y externos del Ministerio de Economia;

Estructurar la logistica que permita la realizacion de conferencias, seminarios,
talleres y capacitaciones que promuevan la competencia en los mercados;

Participar en reuniones, mesas técnicas y eventos sobre competencia y temas
relacionados a la economia y mercados competitivos, como consecuencia de
previa designacion por parte del Jefe del Departamento y el Director;

Apoyar en la liquidacién de solicitudes de compra, bienes o servicios que se
realicen para la celebracibn de conferencias, seminarios, talleres vy
capacitaciones que promuevan la competencia en los mercados;

Elaborar informes y ayudas de memoria de reuniones en que participe con el
Jefe del Departamento de Promocion a la Competencia;

Proponer la elaboracion de Acuerdos, Circulares y otros instrumentos legales y
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técnicos, relacionados con la Promocioén a la Competencia;

8. Realizar otras actividades que le requiera el Director y el Jefe del Departamento
para la cual presta sus servicios.

Periodicas o eventuales:

1. Establecer comunicacion y coordinacion con el Instituto Nacional de
Estadisticas (INE) con el propdsito de brindar apoyo técnico en aspectos
estadisticos para mejorar los procesos de recoleccion de datos, sistematizacion
y procesamiento informatico en materia de competencia;

2. Consolidar las estadisticas e informes que permitan medir la ejecucion de metas
fisicas de la Direccion en las conferencias, seminarios y capacitaciones que
esta realice;

3. Atender solicitudes de informacién publica que surjan relacionadas con
diferentes mercados en Guatemala o que sean relacionados con la libre
competencia;

4. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y la formulacién del
presupuesto del siguiente ejercicio fiscal en términos de metas fisicas, asi como
las actividades intermedias para el adecuado control de la ejecuciéon de metas
fisicas y que se relacionan con el Departamento de Promocién a la
Competencia;

5. Acompanar al Jefe del Departamento o asistir previa dignacion a reuniones al

Congreso de la Republica de Guatemala, u otras instancias relacionadas con la
promocion de la cultura de la competencia econdémica en Guatemala.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

Opcidén A) Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

Opcidén B) Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook y Navegadores);
- De preferencia conocimiento del marco normativo legal en materia de
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competencia economica;
- De preferencia dominio de idioma inglés.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajo en equipo;

- Excelentes relaciones interpersonales;
- Habilidad verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion;

- Orientado a resultados.

Actitudes:

- Iniciativa;

- Responsabilidad;
- Empatia;

- Puntualidad.

Otros requisitos:
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promocion de Competencia.
Supervisiéon: Jefe del Departamento de Promocion a la Competencia.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Jefe del Departamento y personal de las demas Dependencias que conforman
la Direccion de Promocién de la Competencia en materia de su competencia,
usuarios internos de los 6rganos y dependencias del Ministerio de Economia;

- Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Ministerio de Economia,
ubicado en la 8 avenida 10-43 zona 1, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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DIRECCION DE ATENCION Y
ASISTENCIA AL CONSUMIDOR
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DIRECCION DE ATENCION Y ASISTENCIA AL CONSUMIDOR

La Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor, es el érgano responsable de
desarrollar programas de difusién y capacitacion de los derechos del consumidor y
usuario; asi como, defender los derechos de los mismos, aplicando la Ley de Proteccion
al Consumidor y Usuario, Decreto Numero 6-2003 del Congreso de la Republica. Son
funciones de la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor, las establecidas en el
articulo 54 del Decreto Numero 6-2003 del Congreso de la Republica, y otras que le sean
asignadas por la autoridad superior.

i) Departamento de Verificacién y Vigilancia

El Departamento de Verificacion y Vigilancia, es el 6rgano responsable de
promover y realizar investigaciones técnicas en las areas de consumo de
bienes y uso de servicios; velar por la observancia, por parte de los
proveedores, en coordinacion con los entes administrativos especializados, de
las disposiciones legales relacionadas con reglamentos técnicos o normas de
calidad, pesas y medidas para la actividad comercial o la salud de la persona
humana, requerir a la autoridad competente que se adopten las medidas
correctivas necesarias, en su caso; asi como realizar otras funciones que en
materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad superior.

ii) Departamento de Promocién y Asesoria al Consumidor y Proveedor

El Departamento de Promocion y Asesoria al Consumidor y Proveedor, es el
organo responsable de establecer estrategias, programas, planes y acciones de
difusién y capacitacion en materia de orientacién al consumidor y usuario; prestar
asesoria a consumidores, usuarios y proveedores en materia de su competencia;
promover y apoyar la constitucion de organizaciones de consumidores o usuarios,
proporcionandoles capacitacion y asesoria; asi como realizar otras funciones que
en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad superior.

iii) Departamento de Servicios al Consumidor

El Departamento de Servicios al Consumidor, es el érgano responsable de
administrar y atender el sistema y medios de quejas o denuncias de los
consumidores y usuarios; establecer procedimientos agiles y conciliadores
para la solucion de los conflictos de los que tenga conocimiento de
conformidad con esta Ley; proponer cambios y actualizaciones a los sistemas
de gestion; asi como realizar otras funciones que, en materia de su
competencia, le sean asignadas por la autoridad superior.

iv) Departamento de Coordinaciéon de Sedes

El Departamento de Coordinaciéon de Sedes, es el 6rgano responsable de
coordinar la planificacion, direccién, ejecucién, trazabilidad, evaluacion y
control de las atribuciones que la Ley le asigna a la Direccion, en los
Departamentos y Municipios en los que tenga presencia, promover la
efectividad del desempefio de las sedes departamentales y municipales, asi
como realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la autoridad superior.
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v) Departamento Legal

El Departamento Legal, es el érgano responsable de apoyar en materia legal y
en las actuaciones administrativas en caso de presunta infraccién a las
disposiciones de la Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario y demas leyes
relacionadas; apoyar en la suscripcion de contratos, convenios, Yy
documentacién del orden juridico, que en el ambito de competencia le
corresponde a la Direccion; asi como realizar otras funciones que en materia
de su competencia, le sean asignadas por la autoridad superior.

vi) Auditoria Interna de la DIACO

De conformidad con el Articulo 64 del Decreto Numero 06-2003 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Protecciéon al Consumidor y Usuario,
Auditoria Interna es la responsable de la inspeccion, fiscalizacién y control de
las operaciones contables y financieras de la Direccion.

Organigrama de la Direccion de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO-

DIRECCION DE ATENCION Y ASISTENCIA
AL CONSUMIDOR -DIACO-

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y ASESORIA AL
5 CONSUMIDOR Y
VERIFICACION Y VIGILANCIA NS TMIDOR
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL CONSUMIDOR COORDINACION DE SEDES
DEPARTAMENTO LEGAL AUD'TOR";:Z(T:E)RNA DE LA
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Director
(Director Técnico ll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Director

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Director Técnico Il

Cédigo de Clase de Puesto: 8080

Cédigo de Puesto: 304993

Especialidad: Administracion

Cédigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministro de Inversion y Competencia

Il. Descripcion General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Administrar los recursos humanos, fisicos y financieros de la
Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-; asi como, otras atribuciones que
le asigne la Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario y su Reglamento; la Ley de Tarjetas
de Crédito; el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia”; y, otra normativa
que, en materia de su competencia, sea aplicable en el desempefio de sus atribuciones como
representante legal de la Institucion. Incluyendo asuntos relacionados al Sistema de Gestion
de la Calidad.

Tareas:
Permanentes:

1. Planificar, organizar, controlar, dirigir e integrar los recursos fisicos, humanos y
financieros de la Direccion.

2. Velar por el cumplimiento de la Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario, la Ley de
Tarjetas de Crédito en cuanto al respeto y cumplimiento de los derechos de los
consumidores y usuarios de tarjetas de crédito, tarjetas de débito y demas servicios
financieros, asi como velar por el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores
de servicios financieros;

3. Desarrollar programas de difusion, capacitacion y defensa de los derechos de los
consumidores y usuarios.

Periédicas o eventuales:

1. Presentar el proyecto de presupuesto anual de la Direccién, al Ministerio de Economia
para su discusion y aprobacion;

2. Crear las secciones técnicas que se requieran para el buen funcionamiento de la
Direccion, senalandoles sus funciones;

3. Promover la colaboracion con otros organismos nacionales o internacionales u otros
estados, en relacibn con las materias contenidas en la Ley de Proteccion al
Consumidor y Usuario y su reglamento;
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4. Disenar las politicas de la Direccién para la consecucion de sus objetivos;
5. Las demas que sean inherentes a su cargo.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

Graduado de carrera universitaria, Abogado y notario o profesional de las Ciencias
Econdmicas.

Colegiado Activo

Conocimientos Especificos:
- Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Manejo de programas de computacion;

Habilidades y Destrezas:
- Excelentes habilidades de comunicacién oral y escrita.
- Alta capacidad de Planeacién Estratégica
- Clara orientacion a resultados
- Habilidad de supervision, motivaciéon y empoderamiento

Actitudes:
- Buena presentacion
- Responsable, Organizado
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Excelentes relaciones interpersonales

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Direccion
Supervision: Viceministro de Inversion y Competencia.

Personal a su cargo: Todo el personal que conforma la Direccidon de Atencion y Asistencia al
Consumidor.
Relaciones en el trabajo:

- Como responsable de la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor, depende
directamente del Viceministro de Inversion y Competencia para el desarrollo de sus
atribuciones. Su relacion interna directa es con el Subdirector y los jefes de
departamento; a nivel general, se relaciona con todo el personal de la Institucion.
Externamente se relaciona con representantes de instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil, ubicado
en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.
2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Subdirector
(Subdirector Técnico lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Subdirector

NuUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Subdirector Técnico Il

Cédigo de Clase de Puesto: 8030

Cédigo de Puesto: 328573

Especialidad: Administracion

Cédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de la Direccion de Atencion y

Asistencia al Consumidor

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Apoyar a la Direccion en el desarrollo de planes, politicas,
estrategias y programas; asi como en otras atribuciones que le asigne la Ley de Proteccion al
Consumidor y Usuario, y su Reglamento; la Ley de Tarjetas de Crédito; el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia y otra normativa que, en materia de su
competencia, sea aplicable en el desempefio de sus atribuciones. Incluyendo asuntos
relacionados al Sistema de Gestién de la Calidad.

Tareas:
Permanentes:
1. Participar en el disefio y definicion de planes, politicas y estrategias a ejecutar en la
Direccion;
2. Brindar apoyo en la elaboracion de informes solicitados por las autoridades
competentes;
3. Coordinar actividades que desarrollan las personas que ocupan otros puestos de menor
jerarquia;

4. Mantener comunicacion permanente con el Director, Jefes de Departamento y demas
trabajadores, para dar cumplimiento a las atribuciones asignadas a la Institucion;

5. Realizar revision y firma de érdenes de compra, cheques y otros documentos, en los
procesos de adquisicion de bienes y servicios, necesarios para el adecuado
funcionamiento de la Institucion.

6. Dar seguimiento a la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y el Presupuesto
Anual de la Institucion.

7. Dar seguimiento a las actividades administrativas, financieras, de recursos humanos y
demas funciones operativas.

Periédicas o eventuales:

1. Asistir, en representacion de la Direccion o del Ministerio de Economia, a reuniones
convocadas por el Congreso de la Republica, Ministerios de Estado y otras
dependencias del Estado o privadas, a requerimiento de la Direccién o Autoridad
Superior;
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2. Atender a representantes de instituciones publicas o privadas para tratar asuntos
relacionados con las atribuciones de la Direccién de Atenciéon y Asistencia al
Consumidor -DIACO-;

3. Participar, a requerimiento de la Direccion o Autoridad Superior, en entrevistas con
representantes de medios de comunicacién, para atender asuntos que le competen a la
Institucion;

4. Participar, cuando las circunstancias lo demanden, en verificaciones de trabajo de
campo, ya sea por requerimiento o denuncia, o para dar seguimiento a los planes
elaborados por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones;

5. Realizar presentaciones a representantes de instituciones publicas o privadas, de las
actividades relacionadas con programas de difusién, capacitacion y defensa de los
derechos de los consumidores y usuarios;

6. Atender a representantes de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién y Auditoria
Interna del Ministerio de Economia, en actividades de fiscalizacion que realicen en la
Institucion;

7. Atender nombramiento de comisiones fuera de la capital;

8. Representar legalmente a la Institucién, en ausencia del Director;

9. Otras atribuciones que le sean requeridas por el Director o Autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que la especialidad
del puesto requiera, ser colegiado activo, preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:
- Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas:
- Excelentes habilidades de comunicacién oral y escrita.
- Alta capacidad de Planeacién Estratégica
- Clara orientacion a resultados
- Habilidad de supervision, motivacion y empoderamiento

Actitudes:
- Buena presentacion
- Responsable, Organizado
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Excelentes relaciones interpersonales

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Direccion

Supervision: Director de la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor
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Personal a su cargo: Todo el personal que conforma la Direccién de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Relaciones en el trabajo:
- Como corresponsable de la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor,
depende directamente del Director para el desarrollo de sus atribuciones. Su relacion
interna directa es con el Director, otras Autoridades del Ministerio de Economia y Jefes

de departamento; a nivel general, se relaciona con todo el personal de la DIACO y el
Ministerio de Economia.

- Externamente se relaciona con representantes de instituciones publicas y privadas.

Condiciones de trabajo:
2. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil, ubicado
en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asesor de Direccion
(Asesor Profesional Especializado I)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:

NuUmero de Puestos:
Puesto Nominal:

Cédigo de Clase de Puesto:
Cédigo de Puesto:
Especialidad:

Cédigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Asesor de Direccién

1

Asesor Profesional Especializado |
9810

304994

Economia

0121

Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor
Inversion y Competencia

Director de la Direccion de Atencion y
Asistencia al Consumidor

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Persona responsable de asesorar a la Direccién, en el
ambito de su competencia, con independencia de criterio, aplicando su conocimiento y
experiencia, segun las atribuciones que le otorga la Ley.

Tareas:

Permanentes:

1. Emitir informes, dictamenes y memorandos solicitados por la Direccién, segin sea su

competencia, administrativa, legal o financiera;
Realizar interpretaciones sobre los alcances de los aspectos juridicos de la Ley y su

Analizar los casos especiales de quejas no resueltas conciliatoriamente y proponer los

Revisar documentos que le sean requeridos por la Direccién, con el objetivo de verificar su

2.
Reglamento;
3.
procedimientos legales o administrativos a seguir;
4. Elaborar informes sobre el desarrollo de sus actividades, segun contrato suscrito;
5.
cumplimiento con la normativa vigente;
6.

Asesorar a la Direccion en reuniones de trabajo, en materia de su competencia.

Periddicas o eventuales:

1.

Representar a la Direccién en reuniones de trabajo en instituciones del sector publico
y privado;

2. Participar en foros, seminarios y mesas redondas sobre la tematica de asistencia y
proteccién al consumidor;

3. Participar en trabajos conjuntos, con otras dependencias del MINECO y/o con otras
instituciones del sector publico, por designacién del Director;

4. Colaborar con personal de otros Ministerios de Estado, en la definicién y elaboracion de
manuales, procedimientos para la aplicacion, tanto de la Ley de Proteccién al
Consumidor y Usuario y su reglamento, asi como leyes especificas;

5.

Atender a diferentes representantes de instituciones que visitan la DIACO en demanda
de informacion de caracter juridico, personalizada o por otros medios;
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6. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de Gestién
de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion de mejora
continua;

7. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

8. Otras atribuciones, en el ambito de su competencia, que le sean asignadas por la
Direccién o Autoridad Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:
- Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo e innovacion

- Analitico

- Comunicacién verbal y escrita;

- Trabajo bajo presién y cumplimiento de plazos;

- Analisis e interpretacion de informacion;
Actitudes:

- Organizado;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Direccién
Supervision: Director de la Direccidn de Atencion y Asistencia al Consumidor

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

- Depende directamente del Director, en relacion con el desarrollo de sus atribuciones,
como asesor su relacion interna directa es con los jefes de departamento, a nivel
general se relaciona con todo el personal.

- Externamente se relaciona con representantes de instituciones publicas y privadas.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria de Direccion
(Asistente Profesional I)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:

Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Caédigo de Clase de Puesto:
Caédigo de Puesto:
Especialidad:

Caédigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Secretaria de Direccion
1

Asistente Profesional |
9710

971168
Administracion

0007

Direccién de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Inversién y Competencia

Director de la Direccion de Atencion y
Asistencia al Consumidor

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Asistir al Director y Subdirector brindando apoyo
logistico y secretarial, en la Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor -
DIACO-, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia y documentos que

ingresan y egresan de la Direccion;

2. Elaborar, oficios, sobres, memorandums, providencias, actas u otros documentos

que le sean solicitados;

3. Reproducir mediante impresién, fotocopias, escaner u otros sistemas analogos los
documentos del archivo del Despacho, cuando le sea solicitado;
4. Trasladar inmediatamente al Despacho, los documentos recibidos que requieran

firma del Director;

5. Numerar, cuando proceda, documentos, tales como oficios, providencias y notas de
tramites, entre otros, que egresan de la Direccion;
6. Controlar y actualizar la base de datos o control de ingresos y egresos de la

correspondencia;

7. Atender las llamadas telefonicas entrantes y salientes y trasladarlas inmediatamente

a quien corresponda;

8. Resolver consultas de informacion de correspondencia ingresada o egresada que
requieran los interesados y orientar al publico que visita la Direccion;
9. Elaborar la agenda del Director y administrar el cumplimiento de los compromisos

calendarizados en la misma;

Periédicas o eventuales:

1. Llevar control de los suministros de oficina y efectuar los pedidos que
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5.
6.

correspondan, de acuerdo con los procedimientos establecidos;

Archivar y catalogar documentacion de la Direccion;

Asistir y colaborar en reuniones de la Direccion cuando le sea requerido;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementaciéon de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la capital,;

Otras atribuciones que le sean requeridas por el Director o Autoridad superior.

Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico
Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del puesto.

Conocimientos Especificos:

Habilidad de expresion y redaccion de documentos;
Manejo de programas de computacion;

Habilidades y Destrezas:

Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacion de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

Trabajo en equipo;

Habilidad verbal y escrita
Proactividad;

Confidencialidad;

Responsabilidad;

Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Direccién

Supervision: Director de la Direccidn de Atencion y Asistencia al Consumidor

Personal a su cargo: N/A
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Relaciones en el trabajo:

- Depende directamente del Director, para el desarrollo de sus atribuciones en forma
interna directa, se relaciona con los jefes de departamento, a nivel general se relaciona
con todo el personal.

- Externamente se relaciona con las personas que se comunican o visitan la Direccion.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Departamento de Verificacion y Vigilancia
(Asesor Profesional Especializado I)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:

Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

1

Asesor Profesional Especializado |

Cédigo de Clase de Puesto: 9810

Caédigo de Puesto: 328580

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Administrar el personal y las actividades asignadas al
Departamento de Verificacion y Vigilancia, incluyendo las derivadas del Sistema de
Gestion Calidad, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales y asesorar
a la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-, en materia de su
competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Promover y realizar investigaciones técnicas en las areas de consumo de
bienes y uso de servicios;

2. Velar por la observancia, por parte de los proveedores, en coordinacion con los
entes administrativos especializados, de las disposiciones legales relacionadas
con reglamentos técnicos o normas de calidad, pesas y medidas para la
actividad comercial o la salud de la persona humana, requerir a la autoridad
competente que se adopten las medidas correctivas necesarias, en su caso;

3. Elaborar el Plan Anual de Verificacion;

4. Organizar y supervisar las verificaciones de oficio, conforme plan anual y quejas

recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor, correspondientes a las
lineas de trabajo siguientes: libro de quejas, verificaciéon de instrumentos de
medicion y pesaje, normas de etiquetado de productos preempacados, calidad y
exhibicién de precios, publicidad engafiosa y servicios publicos, verificacion de
certificados de calibracion instrumentos de medicién y pesaje, verificacion de
colegios, verificacion de combustibles liquidos, gas licuado de petroleo
envasado, monitoreo de canasta basica alimentaria, Plan Belén, entre otros,
designando las zonas o rutas a los verificadores para realizar el monitoreo de
establecimientos, para que cumplan con lo que establece la Ley de Proteccion
al Consumidor y Usuario;

170




WA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA

MINISTERIO DE ECONOMIA

EMALA

Periodicas o eventuales:

1.
2.

3.

10.

11.

Coordinar investigaciones especificas de campo;

Planificar, organizar y coordinar las actividades con los diferentes departamentos
de la Direccion;

Participar como representante de la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor y Usuario en las Comisiones Nacionales, reuniones
interinstitucionales, establecidas en la Ley o designadas por la autoridad superior
(CONAFOR, CONASABU, CODEX, CONAPLAN, PROAM, CENAME, entre otras);
Elaborar reportes de actividades que le sean solicitados (mensuales, trimestrales,
anuales, etc.);

Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital,

Velar porque el personal a su cargo cumpla con sus horarios de entrada y salida
establecidos y con la normativa laboral aplicable;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de
Economia y de esta Direccidn;

Elaborar, implementar y actualizar peridédicamente, manuales de funciones, de
normas y procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

Actualizar y trasladar la informacién publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacion que se derive por requerimiento;

Aplicar Medidas disciplinarias al personal que cometa faltas laborales leves, o bien
iniciar el procedimiento administrativo disciplinario, cuando proceda;

Realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por
la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro
afnos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

Comunicacién verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Andlisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.
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Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Director.

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige.

Relaciones en el trabajo:
Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del director, como responsable
del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene a su cargo, personal de
otros Departamentos de la Institucion y del Ministerio de Economia. Externamente su
relacion es con consumidores, usuarios y representantes de instituciones privadas,
publicas, asociaciones, etc.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.
2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Subjefe del Departamento de Verificacion y Vigilancia
(Asistente Profesional Il)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Subjefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional I

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971173

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Asistir al Jefe de Departamento en la administracién del
personal y las actividades asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia,
incluyendo las derivadas del Sistema de Gestion de Calidad, orientandolas a lograr los
objetivos estratégicos institucionales y asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor —DIACO-, en materia de su competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Asistir al Jefe en el cumplimiento de las atribuciones asignadas al Departamento de
Verificacion y Vigilancia;

2. Sustituir al Jefe del Departamento de Verificacion y Vigilancia, en caso de ausencia
temporal;

3. Apoyar a la Jefatura en la elaboracion de nombramientos de trabajo diario, comisiones
y otras relacionadas con las actividades del Departamento de Verificacion y Vigilancia;

4. Realizar verificaciones de oficio, conforme plan anual y quejas recibidas del
Departamento de Servicios al Consumidor, correspondientes a las lineas de trabajo
siguientes: libro de quejas, verificacion de instrumentos de medicion y pesaje, normas
de etiquetado de productos preempacados, calidad y exhibicién de precios, publicidad
engafosa y servicios publicos, verificacion de certificados de calibracion instrumentos
de medicion y pesaje, verificacion de colegios, verificacion de combustibles liquidos,
gas licuado de petréleo envasado, monitoreo de canasta basica alimentaria, Plan
Belén, entre otros, designando las zonas o rutas a los verificadores para realizar el
monitoreo de establecimientos, para que cumplan con lo que establece la Ley de
Proteccion al Consumidor y Usuario.

5. Elaborar reportes de actividades que le sean solicitados por su Jefe inmediato o
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Autoridad Superior.

Periédicas o eventuales:

1. Participar como representante de la Jefatura en Comisiones Nacionales, reuniones
interinstitucionales, establecidas en la Ley o designadas por la autoridad superior
(CONAFOR, CONASABU, CODEX, CONAPLAN, PROAM, CENAME), entre otras.

2. Participar en reuniones de trabajo con personal de la Institucion y de oftras
dependencias en representacion de la Direccidn o del Departamento.

3. Apoyar a Jefatura del Departamento en la verificacién del cumplimiento de los horarios
de entrada y salida establecidos y con la normativa laboral aplicable.

4. Brindar apoyo en la gestidon y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion
de mejora continua.

5. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital,

6. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretaciéon de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
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- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacién y vigilancia
Supervision: Jefe Inmediato

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige en ausencia
del Jefe inmediato.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Jefe de Departamento,
como Subjefe del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene a su
cargo en el cumplimiento de las funciones asignadas a su dependencia, y personal del
resto de dependencias de la Institucion y del Ministerio de Economia.

Externamente su relacion es con consumidores o usuarios, proveedores y representantes
de instituciones privadas, publicas, asociaciones, etc., debido a las funciones que realiza.

Condiciones de trabajo:

3. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

4. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asistente del Departamento de Verificacion y Vigilancia
(Secretario Ejecutivo lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asistente del Departamento de Verificacion
y Vigilancia

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo llI

Caédigo de Clase de Puesto: 6200

Cédigo de Puesto: 328577

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripciéon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Asistir al Jefe en el cumplimiento de las atribuciones
administrativas y operativas asignadas al Departamento de Servicios al Consumidor,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1. Apoyar a la Jefatura del Departamento de Verificacion y Vigilancia en la elaboracion,
integracion 'y organizacion de informes, reportes y demas documentos
administrativos relacionados con las actividades de verificacion y vigilancia;

2. Recibir, registrar, organizar y dar seguimiento administrativo a los expedientes y
documentos relacionados con las acciones de verificacion y vigilancia realizadas por
el Departamento;

3. Registrar y actualizar en las bases de datos y sistemas institucionales la informacion
correspondiente a expedientes, verificaciones, denuncias, requerimientos y demas
actuaciones administrativas que sean competencia del Departamento;

4. Brindar atencién y orientacion al publico, de manera presencial, telefénica o por los
medios institucionales disponibles, respecto de los procedimientos administrativos
relacionados con las actividades de verificacion y vigilancia;

5. Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro, traslado y seguimiento de denuncias,
quejas, solicitudes y demas documentos que sean competencia del Departamento;

6. Elaborar oficios, memorandos, providencias, notas, requerimientos y demas
documentos administrativos que le sean solicitados por la Jefatura, de conformidad
con los procedimientos establecidos;

7. Llevar el control y seguimiento de los expedientes asignados al Departamento,
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verificando que la documentacion generada se encuentre debidamente integrada,
ordenada y registrada;

8. Coordinar administrativamente el traslado de expedientes y documentacion hacia los
departamentos, unidades, sedes departamentales y municipales u otras
dependencias que correspondan, dejando constancia del tramite realizado;

9. Mantener actualizado el archivo fisico y digital del Departamento, de conformidad
con las normas y procedimientos institucionales de gestién documental, facilitando la
localizacién y consulta de los expedientes cuando sea requerido;

10. Dar seguimiento administrativo a los documentos, solicitudes y requerimientos
recibidos en el Departamento, informando oportunamente a la Jefatura sobre
aquellos que se encuentren pendientes de atencion;

Periédicas o eventuales:

1. Apoyar en la coordinacion administrativa de las actividades de verificacion y vigilancia,
incluyendo la preparacion de documentacion, organizacién de expedientes vy
seguimiento de las instrucciones giradas al personal responsable;

2. Apoyar en la gestion y diligenciamiento de las actividades relacionadas con el Sistema
de Gestion de la Calidad ISO 9001:2015, contribuyendo al cumplimiento de los
procedimientos;

3. Reportar a la Jefatura cualquier inconveniente relacionado con los sistemas
informaticos, bases de datos, equipos o herramientas utilizadas para el desarrollo de
las actividades administrativas del Departamento;

4. Apoyar en la preparacion de la documentacion necesaria para reuniones, jornadas de
trabajo, operativos y demas actividades institucionales relacionadas con las funciones
del Departamento;

5. Apoyar en las demas actividades administrativas y operativas propias del
Departamento de Verificacién y Vigilancia que le sean asignadas por la Jefatura,
dentro del ambito de su competencia;

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

7. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo Il.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y dos
afos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de
un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Legislacién y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Habilidad de redacciéon de documentos;
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- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Habilidad verbal y escrita

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia

Supervision: Jefe del departamento de Verificacion y Vigilancia

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Departamento de Verificacion y Vigilancia. Su relacion
Internamente se relaciona con todo el personal de su dependencia y externamente con las
personas individuales y representantes de la Instituciones que se comunican y visitan la
Institucion, tanto publicas como privadas.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

178




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Verificador
(Profesional I)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional |

Caédigo de Clase de Puesto: 5010

Caédigo de Puesto: 328584

Especialidad: Derecho

Caédigo de Especialidad: 0096

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Verificacion vy
Vigilancia

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos

Tareas:
Permanentes:

1.

3.

4.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o

requerimiento especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica

Alimentaria -CBA-, en supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias,

tortillerias, marranearias, ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos

basicos, ventas de huevos, ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o

requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién

de precios, etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de medicion y

pesaje, peso en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que

comercializan gas licuado de petrdleo envasado, publicidad engafiosa, quejas,
entre otros;

Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de medicion y

pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de

fertilizantes, etc;

5. Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar
el cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS
PRIVADOS”; y lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de

179




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Economia y el Ministerio de Educacién, en funcion de la proteccion al
consumidor, asi como de cualquier otro convenio o cooperacion que se suscriba
en el futuro;

Periédicas o eventuales:

10. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

11.Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas
las personas que intervinieron;

12. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacién obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes;

13. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

14. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, un ano de experiencia profesional en labores relacionadas con el
puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Habilidad matematica y conocimientos basicos de estadistica aplicada
- Conocimientos basicos de notariado (elaboracion de actas)
- Habilidad verbal y escrita

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Responsable, Organizado
- Buenas relaciones interpersonales

Otros requisitos:
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IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe Verificacion y Vigilancia
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Verificacion y Vigilancia, su relacion interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente
su relacion es con representantes de instituciones privadas y publicas, en el ambito de la
gestion de Verificacion y Vigilancia.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional V)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9740

Caédigo de Puesto: 304995

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccién de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacién de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de
precios, etiquetado de productos preempacados, instrumentos de medicion y pesaje,
peso en preempacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que
comercializan gas licuado de petréleo envasado, publicidad engafiosa, quejas, entre
otros;

Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de medicién y
pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcion de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
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convenio o cooperacién que se suscriba en el futuro;

6. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

7. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

8. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacién obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes.

Periodicas o eventuales:

1. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;
Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad
superior.

wn

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Il o Jefe Técnico Profesional lll, en |la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Manejo de programas de computacion;

Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Anadlisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
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- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia

Supervision: Jefe del Departamento de Verificacidon y Vigilancia.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

- Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacion interna es con
personal de su departamento. Externamente se relaciona con los establecimientos
que se dediquen a una actividad econdmica.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional Ill)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Ill

Caédigo de Clase de Puesto: 9730

Caédigo de Puesto: 305007

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe de Verificacion y Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificaciéon y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicion de
precios, etiquetado de productos preempacados, instrumentos de medicion y pesaje,
peso en preempacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que
comercializan gas licuado de petréleo envasado, publicidad engafiosa, quejas, entre
otros;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcion de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;

Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de medicién y
pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
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atencion y solucion;

7. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

8. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes.

Periédicas o eventuales:

1. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

2. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

3. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas
con el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacién;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.
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Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe del Departamento de Verificaciéon y Vigilancia

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacion interna es con personal de
su departamento.

Externamente se relaciona con los establecimientos que se dediquen a una actividad
economica.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Jefe Técnico ll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Jefe Técnico Il

Caédigo de Clase de Puesto: 3070

Caédigo de Puesto: 971198

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcién General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de
verificacion asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean
asignadas en el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos
establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica
Alimentaria -CBA-, en supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias,
tortillerias, marranearias, ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos
basicos, ventas de huevos, ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;
Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas,
exhibicidn de precios, etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de
medicidon y pesaje, peso en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y
expendios que comercializan gas licuado de petréleo envasado, publicidad
enganosa, quejas, entre otros;

Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de medicion
y pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS
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PRIVADOS”; y lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de
Economia y el Ministerio de Educacion, en funcion de la proteccion al
consumidor, asi como de cualquier otro convenio o cooperacion que se suscriba
en el futuro.

Peridédicas o eventuales:

1. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para
su atencion y solucion;

2. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las
actuaciones realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa
firma de todas las personas que intervinieron;

3. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro,
y trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes;

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital,

5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluye supervision de personal.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica
y tres anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con la proteccién al
consumidor y usuario;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnologicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
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- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe del Departamento de Verificacion y Vigilancia

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:
Depende directamente del Jefe del departamento de Verificacion y Vigilancia y se
relaciona con el personal de su departamento. Externamente se relaciona con los
establecimientos que se dediquen a una actividad econdmica, y con otras instituciones
publicas, cuando las funciones o procedimientos institucionales requieran coordinacién

o intercambio de informacion.

Condiciones de trabajo:
1. El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala.
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes
a viernes.
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Verificador
(Secretario Ejecutivo V)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo V

Caédigo de Clase de Puesto: 6220

Cédigo de Puesto: 304996

Especialidad: Actividades Secretariales

Cadigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccién de Atencidén y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de
verificacion asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean
asignadas en el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos
establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica
Alimentaria -CBA-, en supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias,
tortillerias, marranearias, ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos
basicos, ventas de huevos, ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;
Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas,
exhibicion de precios, etiquetado de productos preempacados,
instrumentos de medicidén y pesaje, peso en preempacados, estaciones de
servicio, plantas y expendios que comercializan gas licuado de petroleo
envasado, publicidad engafnosa, quejas, entre otros;

. Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de

medicion y pesaje;

. Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de

fertilizantes, etc;

. Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para
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comprobar el cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del
Congreso de la Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS
EDUCATIVOS PRIVADOS”; y lo establecido en el convenio suscrito entre
el Ministerio de Economia y el Ministerio de Educacion, en funcidn de la
proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro convenio o
cooperacion que se suscriba en el futuro;

Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para
su atencion y solucion;

Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las
actuaciones realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa
firma de todas las personas que intervinieron;

Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracién de informes.

Periddicas o eventuales:

1.

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad
capital;

Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad
superior.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de nivel de educacién media y seis meses
de experiencia como Secretario Ejecutivo V.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilinglie y tres afios de experiencia en labores secretariales. En el caso lo
requiera, dominio de un idioma.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Manejo de programas de computacion;

Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;
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Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretaciéon de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervisioén: Jefe del Departamento de Verificacion y Vigilancia.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

- Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacion interna es con
personal de su departamento. Externamente se relaciona con los
establecimientos que se dediquen a una actividad econdmica.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes

a viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional Il)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 328585

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica
Alimentaria -CBA-, en supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias,
tortillerias, marranearias, ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos
basicos, ventas de huevos, ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;
Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas,
exhibicion de precios, etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de
medicion y pesaje, peso en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y
expendios que comercializan gas licuado de petroleo envasado, publicidad
engafiosa, quejas, entre otros;

Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de medicion
y pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar
el cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS
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PRIVADOS”; y lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de
Economia y el Ministerio de Educacién, en funcion de la proteccion al
consumidor, asi como de cualquier otro convenio o cooperacion que se suscriba
en el futuro;

Periédicas o eventuales:

1. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucioén;

2. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

3. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de

precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y

trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y

elaboracion de informes;

Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

o~

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

Comunicacioén verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretaciéon de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
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- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe del departamento.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacion interna es con personal de
su departamento. Externamente se relaciona con los establecimientos que se dediquen a
una actividad economica.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 328587

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de precios,
etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de medicion y pesaje, peso
en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que comercializan
gas licuado de petréleo envasado, publicidad engafosa, quejas, entre otros;
Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de medicién y
pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcion de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
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convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;

Periédicas o eventuales:

1. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

2. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

3. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacién obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes;

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.
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Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe del departamento.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacién interna es con personal de
su departamento. Externamente se relaciona con los establecimientos que se dediquen a
una actividad econdémica.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 328595

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de precios,
etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de medicion y pesaje, peso
en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que comercializan
gas licuado de petréleo envasado, publicidad engafosa, quejas, entre otros;
Efectuar verificacién de Certificados de calibracion de instrumentos de medicién y
pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcion de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
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convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;
Periédicas o eventuales:

1. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

2. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

3. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacién obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes;

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.
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Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe del departamento.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacién interna es con personal de
su departamento. Externamente se relaciona con los establecimientos que se dediquen a
una actividad econdémica.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 328603

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de
precios, etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de medicion y
pesaje, peso en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que
comercializan gas licuado de petréleo envasado, publicidad engafiosa, quejas, entre
otros;

Efectuar verificacién de Certificados de calibracion de instrumentos de medicién y
pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
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de Educacion, en funcién de la proteccién al consumidor, asi como de cualquier otro
convenio o cooperacién que se suscriba en el futuro;

Periédicas o eventuales:

1. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

2. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

3. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes;

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Anadlisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
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- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe del departamento.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacion interna es con personal de
su departamento. Externamente se relaciona con los establecimientos que se dediquen a
una actividad economica.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971176

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de precios,
etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de medicion y pesaje, peso
en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que comercializan
gas licuado de petréleo envasado, publicidad engafosa, quejas, entre otros;
Efectuar verificacion de Certificados de calibracion de instrumentos de medicién y
pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcion de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
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convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;

Periédicas o eventuales:

1. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

2. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

3. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes;

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretaciéon de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

Trabajo en equipo;
Proactividad;
Confidencialidad;
Responsabilidad;

207




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia

Supervision: Jefe del departamento.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Departamento. Su relacion interna es con personal de
su departamento. Externamente se relaciona con los establecimientos que se dediquen a
una actividad econoémica.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971188

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Verificacion y
Vigilancia

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de precios,
etiquetado de productos pre-empacados, instrumentos de medicién y pesaje, peso
en pre-empacados, estaciones de servicio, plantas y expendios que comercializan
gas licuado de petréleo envasado, publicidad engafosa, quejas, entre otros;
Efectuar verificacién de Certificados de calibracion de instrumentos de medicién y
pesaje;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcion de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
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convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;

Periédicas o eventuales:

1. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

2. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

3. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacién obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios para su procesamiento y
elaboracion de informes;

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con la proteccién al
consumidor y usuario;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;
Trabajo bajo presién y cumplimiento de plazos;
Anadlisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.
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Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Verificacion y Vigilancia
Supervision: Jefe del Departamento de Verificacion y Vigilancia.

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe del departamento de Verificacion y Vigilancia y se
relaciona con el personal de su departamento. Externamente se relaciona con los
establecimientos que se dediquen a una actividad econdémica, y con otras instituciones
publicas, cuando las funciones o procedimientos institucionales requieran coordinaciéon o
intercambio de informacion.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Departamento de Promocién y Asesoria al Consumidor y Proveedor
(Profesional Jefe lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Departamento de Promocién y
Asesoria al Consumidor y Proveedor

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional Jefe Il

Cédigo de Clase de Puesto: 5080

Caédigo de Puesto: 328575

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccién de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de la Direccion de Atencién y

Asistencia al Consumidor

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Administrar el personal y las actividades asignadas al
Departamento de Promocion y Asesoria al Consumidor, incluyendo las derivadas del
Sistema de Gestion de la Calidad, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos
institucionales; asi como, asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor
—DIACO-, en materia de su competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Establecer, programas, planes y acciones de difusion y capacitacion en materia de
orientacion al consumidor y usuario;

2. Prestar asesoria a consumidores, usuarios y proveedores en materia de su
competencia, de forma personal y telefénica;

3. Promover y apoyar la constitucion de organizaciones de consumidores o usuarios,
proporcionandoles capacitacion y asesoria;

4. Disefar, elaborar y administrar los diferentes materiales publicitarios de la
Direccion.

5. Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
su traslado a la direccion;

6. Impartir conferencias, seminarios o charlas, en materia de divulgacién de los
derechos y obligaciones a consumidores o usuarios y proveedores, entidades
Académicas, Empresariales y Gubernamentales, conforme a lo establecido en la
Ley y marco legal aplicable;

Periédicas o eventuales:
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1. Participar, en representacion de la Direccién en reuniones con instituciones publicas
y privadas;

2. Rendir informe mensual del avance de metas a la direccion;

3. Velar porque su personal cumpla con sus horarios de entrada establecidos;

4. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

5. Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de atribuciones, de
normas Yy procedimientos, organigramas Yy otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

6. Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacién que se derive por requerimiento;

7. Aplicar medidas disciplinarias al personal que cometa faltas laborales leves, o bien
iniciar el procedimiento administrativo disciplinario, cuando proceda;

8. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

9. Otras atribuciones, en el ambito de su competencia, que le sean asignadas por la
Direccion o Autoridad Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera,
seis meses de experiencia como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluye
supervision de personal y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, tres afos de experiencia profesional, en labores relacionadas con
el puesto, que incluya supervision de personal y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Legislacién y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo e innovacion

Analitico

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Anadlisis e interpretacién de informacion;

Actitudes:

- Manejo Personal;
- Proactividad;
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- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Direccién
Supervision: Director de la Direccidn de Atencion y Asistencia al Consumidor

Personal a su cargo: Todo el personal que conforma el departamento del Departamento
de Promocion y Asesoria al Consumidor y Proveedor.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Director. Como
responsable del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene asignado
para cumplir con las atribuciones que le corresponden, con Jefaturas, Delegados
Departamentales y con el resto de personal de la Institucién y del Ministerio de Economia.
Externamente se relaciona con consumidores, usuarios, proveedores, representantes de
instituciones publicas y privadas, organismos internacionales y publico en general.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Subjefe del Departamento de Promocién y Asesoria al Consumidor y
Proveedor
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Subjefe del Departamento de Promocion
y Asesoria al Consumidor y Proveedor

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971182

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Cadigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Promocién y

Asesoria al Consumidor y Proveedor

Il. Descripcidn General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Asistir al Jefe de Departamento en la administracion
de personal y las actividades asignadas al Departamento de Promocion y Asesoria al
Consumidor, incluyendo las derivadas del Sistema de Gestion de la Calidad,
orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales; asi como, asesorar a la
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-, en materia de su
competencia.

Tareas:
Permanentes:

1.

2.

Prestar asesoria a consumidores, usuarios y proveedores en materia de su
competencia, de forma personal y telefonica;

Promover y apoyar la constitucion de organizaciones de consumidores o
usuarios, proporcionandoles capacitacion y asesoria;

Autorizar los libros de quejas, recepcion de contratos de Adhesion e
instrumentos de medicion y pesaje, verificando que se presenten los documentos
requeridos por la DIACO, ya sean proveedores organizados como pequefos
contribuyentes, empresas individuales, sociedades mercantiles, fundaciones,
asociaciones civiles, copropiedades, cooperativas, entidades gubernamentales,
entre otras;

Supervisar el ingreso de informacion a la base de datos, que sirve de registro de
las gestiones y documentacion legal presentada por las empresas;

Coordinar recepcion de la documentacion necesaria para la autorizacion de los
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contratos de adhesidn y los instrumentos de medicion y pesaje, trasladarlos a los
departamentos que corresponden,;

6. Asesorar a los proveedores y usuarios en tema de autorizacion de libros de
quejas y aquellos que por la naturaleza de las atribuciones del Departamento le
correspondan,;

7. Reportar cualquier problema que se presente con el sistema, en la base de datos
al Jefe de Tecnologias de la Informacion;

8. Rendir los informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento o
Direccion;

9. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestidon de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

10. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad
capital;

Periédicas o eventuales:

1. Establecer, programas, planes y acciones de difusion y capacitacion en materia
de orientacion al consumidor y usuario;

2. Sustituir al Jefe del Departamento de Asesoria al Consumidor y Proveedor;

3. Supervisar la clasificacion y archivo de la documentacion legal de las empresas;

4. Impartir conferencias, seminarios o charlas, en materia de divulgacion de los
derechos y obligaciones a consumidores o usuarios y proveedores de entidades
Académicas, Empresariales y Gubernamentales, conforme a lo establecido en la
Ley y marco legal aplicable;

5. Elaborar programas de capacitacion y divulgacion de los derechos del
consumidor y usuario;

6. Otras atribuciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
autoridad superior.

ill. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluye supervision de personal.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica
y tres anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
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- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretaciéon de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promocion y Asesoria al Consumidor y Proveedor

Supervisioén: Jefe del Departamento de Promocion y Asesoria al Consumidor y
Proveedor

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Jefe del
Departamento de Promocién y Asesoria al Consumidor y Proveedor, a quien debera
sustituir en caso de ausencia, su relacion interna es con el personal que le sea
asignado en el cumplimiento de las atribuciones correspondientes a su dependencia,
personal de la DIACO y del Ministerio de Economia.

Externamente su relacibn es con consumidores, usuarios, proveedores Yy
representantes de instituciones publicas, privadas, asociaciones, etc.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Capacitador
(Asistente Profesional IV)

I. lIdentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Capacitador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9740

Caédigo de Puesto: 328576

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Promocién y

Asesoria al Consumidor y Proveedor

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Realizar labores de capacitacion y asesoria en el
Departamento de Promocion y Asesoria al Consumidor y Proveedor, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

Tareas:
Permanentes:

1. Coordinar con las Administraciones de los Centros Comerciales, la imparticion de
charlas, conferencias y seminarios dirigidas a los proveedores, en el tema de Derechos
de los Consumidores y Obligaciones de los Proveedores.

2. Coordinar la logistica de las charlas, conferencias y seminarios con los encargados de
las instituciones a las que pertenece el personal a capacitar.

3. Capacitar a Proveedores, en Camaras, Gremiales, Organizaciones Empresariales y
otras en temas de derechos y obligaciones de los consumidores y usuarios, contenidos
la Ley de Proteccion al Consumidor.

4. Autorizar los libros de quejas, recepcion de contratos de Adhesion e instrumentos de
medicion y pesaje, verificando que se presenten los documentos requeridos por la
DIACO, ya sean proveedores organizados como pequefios contribuyentes, empresas
individuales, sociedades  mercantiles, fundaciones, asociaciones civiles,
copropiedades, cooperativas, entidades gubernamentales, entre otras.

5. Realizar evaluaciones de las capacitaciones realizadas a proveedores, usuarios y

consumidores, para determinar aspectos de mejora.
6. Elaborar informes mensuales y cuando sea requerido, de las capacitaciones realizadas
y del avance de metas y de las diferentes actividades realizadas en el departamento.
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7. Asesorar a proveedores y usuarios en el tema de derechos y obligaciones de acuerdo
con lo establecido en el Decreto Numero 006-2003 Ley de Proteccion al Consumidor y
Usuario.

Periédicas o eventuales:

1. Elaborar Planes de Capacitacién y Promocion a consumidores, usuarios y proveedores;
asi como, propuestas y estrategias para fortalecer las lineas de trabajo del
departamento en general.

2. ldentificar y enviar informacion a organizaciones privadas, camaras, gremiales y
organizaciones empresariales, para coordinar acciones de capacitacién y promocion,
en el Marco de la Ley de Protecciéon al Consumidor (Promocién del Libro de Quejas,
Charlas, Conferencias y seminarios y Asesorias puntuales), y elaborar base de datos.

3. Brindar apoyo en la gestiéon y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion
de mejora continua.

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital.

5. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional Ill en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto, y un aflo de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presiéon y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnologicas.

Actitudes:
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- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promocion y Asesoria al Consumidor y Proveedor
Supervision: Jefe del Departamento

Personal a su cargo: N/A.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Director. Como
responsable del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene asignado
para cumplir con las atribuciones que le corresponden, con Jefaturas, Delegados
Departamentales y con el resto de personal de la Institucién y del Ministerio de Economia.
Externamente se relaciona con consumidores, usuarios, proveedores, representantes de
instituciones publicas y privadas, organismos internacionales y publico en general.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;
2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Capacitador
(Asistente Profesional Il)

I. lIdentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Capacitador

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971177

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Promocién y

Asesoria al Consumidor y Proveedor

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Realizar labores de capacitacion y asesoria en el
Departamento de Promocion y Asesoria al Consumidor y Proveedor, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

Tareas:
Permanentes:

1. Coordinar con las Administraciones de los Centros Comerciales, la imparticion de
charlas, conferencias y seminarios dirigidas a los proveedores, en el tema de Derechos
de los Consumidores y Obligaciones de los Proveedores;

2. Coordinar la logistica de las charlas, conferencias y seminarios con los encargados de
las instituciones a las que pertenece el personal a capacitar;

3. Capacitar a Proveedores, en Camaras, Gremiales, Organizaciones Empresariales y
otras en temas de derechos y obligaciones de los consumidores y usuarios, contenidos
la Ley de Proteccion al Consumidor;

4. Autorizar los libros de quejas, recepcion de contratos de Adhesion e instrumentos de
medicion y pesaje, verificando que se presenten los documentos requeridos por la
DIACO, ya sean proveedores organizados como pequefios contribuyentes, empresas
individuales,  sociedades  mercantiles, fundaciones, asociaciones civiles,
copropiedades, cooperativas, entidades gubernamentales, entre otras;

5. Realizar evaluaciones de las capacitaciones realizadas a proveedores, usuarios y

consumidores, para determinar aspectos de mejora;
6. Elaborar informes mensuales y cuando sea requerido, de las capacitaciones realizadas
y del avance de metas y de las diferentes actividades realizadas en el departamento;
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7. Asesorar a proveedores y usuarios en el tema de derechos y obligaciones de acuerdo
con lo establecido en el Decreto Numero 006-2003 Ley de Proteccion al Consumidor y
Usuario.

Periédicas o eventuales:

1. Elaborar Planes de Capacitacion y Promocion a consumidores, usuarios vy
proveedores; asi como, propuestas y estrategias para fortalecer las lineas de trabajo
del departamento en general;

2. ldentificar y enviar informaciéon a organizaciones privadas, camaras, gremiales y
organizaciones empresariales, para coordinar acciones de capacitaciéon y
promocion, en el Marco de la Ley de Proteccién al Consumidor (Promocién del Libro
de Quejas, Charlas, Conferencias y seminarios y Asesorias puntuales), y elaborar
base de datos;

3. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;
Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

ok

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.
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Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Promocion y Asesoria al Consumidor y Proveedor
Supervision: Jefe del Departamento

Personal a su cargo: N/A.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Director. Como
responsable del Departamento, su relacién interna es con el personal que tiene asignado
para cumplir con las atribuciones que le corresponden, con Jefaturas, Delegados
Departamentales y con el resto de personal de la Institucion y del Ministerio de Economia.
Externamente se relaciona con consumidores, usuarios, proveedores, representantes de
instituciones publicas y privadas, organismos internacionales y publico en general.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes
(Jefe Técnico Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Departamento de Coordinacién
de Sedes

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Jefe Técnico Il

Caédigo de Clase de Puesto: 3070

Caédigo de Puesto: 971196

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Administrar, evaluar y retroalimentar al personal y las
actividades asignadas al Departamento de Coordinacion de Sedes, incluyendo las
derivadas del Sistema de Control de Calidad, orientandolas a lograr los objetivos
estratégicos institucionales; asi como, asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia
al Consumidor —DIACO-, en materia de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Coordinar la planificacion, direccidn, ejecucion, trazabilidad, evaluacion y control
de las atribuciones que la Ley le asigna a la Direccién de Atencion y Asistencia al
Consumidor — DIACO, en los Departamentos y Municipios en los que tenga
presencia;

Promover la efectividad del desempeno de las sedes departamentales y
municipales, mediante una ejecucion conjunta con los delegados de las sedes,
observando las politicas y metas establecidas para la consecucién de los
objetivos de la DIACO;

Asignar a los delegados departamentales las lineas de trabajo a ejecutar, con el
fin de contribuir al alcance efectivo de las metas y los objetivos institucionales de
la DIACO;

Realizar actividades de seguimiento y orientacion a los Delegados de las Sedes
Departamentales y municipales, encaminadas al cumplimiento de las
obligaciones contenidas en la Ley de Proteccion al Consumidor y su reglamento,
tales como: Verificaciones, monitoreo y divulgacion, atencion y resolucién de
quejas, entre otras;

Programar, supervisar en campo, evaluar y retroalimentar a los delegados
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EMALA

10.

11.

departamentales sobre las acciones y gestiones ejecutadas para el alcance de
metas;

Gestionar los recursos materiales, financieros y humanos que se requieran para
el alcance satisfactorio de los objetivos de las sedes departamentales y
municipales;

Implementar las medidas necesarias para verificar el cumplimiento de horarios
de atencién en las Sedes Departamentales y Municipales;

Implementar, como responsable del archivo general de la Coordinacion de Sedes
Departamentales (Guatemala) las medidas orientadas al almacenamiento, orden,
resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza tacita e implicita de la
actividad de resguardo de informacién conlleva. Asi como del cumplimiento de lo
reglamentado en la Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica, Decreto
Numero 56-2008 del Congreso de la Republica;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose
la normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de
Economia y de esta Direccion;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo
a su traslado a la direccion;

Velar porque el personal a su cargo cumpla con la normativa laboral y aplicar las
medidas disciplinarias por faltas laborales leves, o bien iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando proceda.

Periddicas o eventuales:

1.

2.

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad
capital;

Aplicar medidas disciplinarias al personal que cometa faltas laborales leves, o
bien iniciar el procedimiento administrativo disciplinario, cuando proceda;
Elaborar, en coordinacién con el Departamento Financiero de la Sede Central, el
anteproyecto de presupuesto anual, para su presentacion y aprobacion;
Gestionar los recursos materiales, financieros y humanos que se requieran para
el alcance satisfactorio de los objetivos de las sedes departamentales vy
municipales;

Procurar capacitaciones y la retroalimentacion de procesos y procedimientos
aplicables en las sedes departamentales y municipales;

Representar al Departamento de Coordinaciéon de Sedes y/o DIACO, cuando sea
requerido por la Direccion o Autoridad Superior, en reuniones con personal de la
Institucidn y otras dependencias;

Rendir informe mensual de avance de metas a la Direccion, y otros que le sean
requeridos;

Elaborar, implementar y actualizar periodicamente, manuales de atribuciones, de
normas Yy procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

Actualizar y trasladar la informacién publica de oficio en cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con
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entrega de informacién que se derive por requerimiento;
10. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluye supervision de personal.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica
y tres anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervisién: Director de la Direccidn de Atencion y Asistencia al Consumidor

Personal a su cargo: El personal que conforma las Sedes Departamentales y
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Municipales que dirige.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Director. Como
responsable del departamento, su relacion interna es con el personal que tiene
asignado para cumplir con las atribuciones que le corresponden, con el personal de la
DIACO vy el Ministerio de Economia. Externamente se relaciona con consumidores,
proveedores y representantes de instituciones privadas, publicas, asociaciones, etc.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en la 6°. avenida 0-35 zona 4, tercer nivel, Centro
Comercial Plaza 4, Area de Multirestaurantes, Guatemala, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asistente de Coordinacion de Sedes
(Asistente Profesional Il)

V. Ildentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asistente de Coordinacion de Sedes

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971175

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinacion de
Sedes

VI. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Brindar apoyo y logistica al Jefe de Coordinaciéon de
Sedes, en las actividades asignadas al Departamento, orientandolas a lograr las metas y
los objetivos estratégicos institucionales, observando las normas y procedimientos
vigentes.

Tareas:

Permanentes:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de metas diarias, semanales y mensuales de las
sedes departamentales, e informar a Jefatura de los resultados;

2. Apoyar en las labores de recepcién y envio de documentacién y materiales y equipo
que se realizan, por medio de empresa privada o cualquier otro medio de transporte;

3. Apoyar a Jefatura para asegurar el cumplimiento de la Ley de proteccion al
Consumidor y su reglamento, orientando al personal a su cargo sobre las actividades
que debe realizar tales como: verificaciones, monitoreo y divulgacion, atencién y
resolucion de quejas entre otras;

4. Hacer contactos con gobernadores, alcaldes municipales y otras autoridades, para
solicitar apoyo para realizar actividades debido a su competencia;

5. Apoyar en la gestion de los recursos materiales, financieros y humanos que se
requieran para el alcance satisfactorio de sus resultados de las sedes departamentales
y municipales.

6. Apoyar en labores de capacitacion y la retroalimentacion de procesos y procedimientos
aplicables en las sedes departamentales y municipales;

7. Realizar visitas de seguimiento a las Sedes Departamentales y Municipales, para
supervisar, evaluar y retroalimentar a los delegados departamentales sobre las
acciones y gestiones ejecutadas para el alcance de metas.
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Periodicas o eventuales:

1. Apoyar a Jefatura en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-,
correspondiente al Departamento de Coordinacién de Sedes;

2. Apoyar a Jefatura del Departamento de Sedes, en la elaboraciéon de presupuesto
anual, en coordinacion con el Departamento Financiero de la Sede Central;

3. Implementar mecanismos de control para cada Sede en lo relativo al recurso
humano, fisico y financiero;

4. Llevar control de insumos de almacén y sobre el uso adecuado de ellos;

5. Brindar apoyo en la gestiéon y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementaciéon de mejora continua;

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

7. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

VI, Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afnos de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Manejo de programas de computacion;

Capacidad para redactar documentos e informes

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:
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VIll.  Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes

Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacién de Sedes

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

- Depende directamente del Jefe de Departamento de Coordinacion de Sedes, se
relaciona internamente con todo el personal. Externamente se relaciona con
consumidores, proveedores y representantes de instituciones publicas y privadas.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria de Coordinacién de Sedes
(Secretario Ejecutivo IV)

IX. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:
Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Caédigo de Clase de Puesto:

Cédigo de Puesto:
Especialidad:

Cadigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Secretaria de Coordinacion de Sedes
1

Secretario Ejecutivo IV

6210

328574

Actividades Secretariales

0006

Direccién de Atencidén y Asistencia al
Consumidor
Inversién y Competencia

Jefe del departamento de Coordinacion

de Sedes

X. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Asistir al jefe en el cumplimiento de las atribuciones
administrativas y operativas asignadas al Departamento de Coordinacion de Sedes de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

o s

Atender las llamadas telefénicas que se reciben, asi como a las personas que
acuden al Departamento de Coordinacion de Sedes;

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia y documentos que
ingresan al departamento de Coordinacién de Sedes;

Elaborar oficios, memorandums, circulares, y otros documentos que le sean
solicitados;

Asistir y colaborar en reuniones cuando le sea requerido;

Apoyar en las labores de recepcién y envio de materiales y equipo que se
realizan a las sedes departamentales y municipales, por medio de empresa
privada o cualquier otro medio de transporte;

Llevar el control de suministros de oficina y efectuar los pedidos que
correspondan, de acuerdo con los procedimientos establecidos;

Llevar el archivo y control de los documentos del Departamento de
Coordinacion de Sedes.

Atender al personal que conforman las Sedes Departamentales y Municipales
via presencial, telefénica y por correo electronico.

Periodicas o eventuales:
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1. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

2. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad
capital;

3. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

Xl. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de educaciéon media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo lll.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y
treinta meses de experiencia en labores secretariales. En el caso se requiera, dominio
de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Redaccién y ortografia;
- Archivo y gestiéon documental;
- Manejo de programas de computacion;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacion de informacion;
Manejo de herramientas tecnologicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Xll.Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes
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Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes, se
relaciona internamente con todo el personal que conforman las Sedes
departamentales de la DIACO. Externamente se relaciona con representantes de
instituciones publicas y privadas.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes
a viernes.
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Jefe Sede Departamental Alta Verapaz
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Sede Departamental Alta Verapaz

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971191

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinador de
Sedes.

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito de
su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a desarrollar
con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos institucionales
de la DIACO;

Llevar el control, evaluacion, capacitacion y retroalimentacién del desarrollo de las
actividades y desempefio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencion a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacion y mejora continua de estos;
Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en informes
(POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier reporte que
se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccion o Autoridad Superior;
Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a su
disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio de
sus resultados;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
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9.

10.

11.

12.

13.

su traslado a la direccion;

Brindar informacién a consumidores, proveedores y publico en general sobre la labor
de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccién al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

Efectuar la recepcion y resolucién de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacion que deben adjuntar para su presentacion;

Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron resueltos
para que continue su tramite en las instancias que le corresponde;

Atender actividades relacionadas con la autorizacion, cancelacién, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y otras
que se requieran;

Periédicas o eventuales:

1.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre
las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los ambitos
aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacion de la DIACO, a efecto de
coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo informado
al Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccién;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza tacita
e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo reglamentado
en la Ley de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto Numero 56-2008 del
Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacion de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacién;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccion
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.
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OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presién y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnologicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacidon interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.

Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Region.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en Consejo de Desarrollo, ubicado en la 62 calle y 12
avenida, Consejo de Desarrollo, Alta Verapaz, Coban;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Sede Departamental de Zacapa
(Asistente Profesional Il)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Delegado Jefe Departamental de Zacapa

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971172

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinacion de
Sedes

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito de
su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a desarrollar
con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos institucionales
de la DIACO;

Llevar el control, evaluacién, capacitacién y retroalimentacion del desarrollo de las
actividades y desempeio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencion a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacién y mejora continua de estos;
Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en informes
(POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier reporte que
se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccidén o Autoridad Superior;
Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a su
disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio de
sus resultados;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
su traslado a la direccion;

Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general sobre la labor
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10.

11.

12.

13.

de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccion al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

Efectuar la recepcion y resolucién de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacién que deben adjuntar para su presentacion;

Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron resueltos
para que continude su tramite en las instancias que le corresponde;

Atender actividades relacionadas con la autorizacion, cancelacién, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y otras
que se requieran;

Periédicas o eventuales:

1.

7.

8.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre
las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los ambitos
aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacion de la DIACO, a efecto de
coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo informado
al Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza tacita
e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo reglamentado
en la Ley de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto Numero 56-2008 del
Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacion de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacién;

Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccidon
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
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el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretaciéon de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente
se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de instituciones
publicas y privadas de la Regién.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas que ocupa la Sede Departamental de
Zacapa,;

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Sede Departamental Quetzaltenango
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Sede Departamental
Quetzaltenango

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971186

Especialidad: Control Fiscal Y Precios

Cadigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinador
de Sedes

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito
de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a desarrollar
con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos institucionales
de la DIACO;

Llevar el control, evaluacion, capacitacion y retroalimentacion del desarrollo de las
actividades y desempefio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencion a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacién y mejora continua de estos;
Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en informes
(POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier reporte que
se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccion o Autoridad Superior;
Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a su
disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio de
sus resultados;
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8. Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
su traslado a la direccion;

9. Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general sobre la labor
de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccién al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

10. Efectuar la recepcion y resolucion de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacion que deben adjuntar para su presentacion;

11. Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron resueltos
para que continue su tramite en las instancias que le corresponde;

12. Atender actividades relacionadas con la autorizacidén, cancelacion, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

13. Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y otras

que se requieran.

Periddicas o eventuales:

1.

7.

8.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacién de Sedes, sobre
las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los ambitos
aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacién de la DIACO, a efecto de
coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo informado
al Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza tacita
e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo reglamentado
en la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 56-2008 del
Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacién de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacién;

Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccion
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

. Perfil del Puesto

Educaciéon y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
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Profesional | o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y dos afos de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboraciéon de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervisioén: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes

Personal a su cargo: N/A.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal
de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.

Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Regidn.
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Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en Consejo de Desarrollo, ubicado en la 72 calle
29-25, zona 03, Quetzaltenango, Quetzaltenango.
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Sede Departamental Huehuetenango
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Sede Departamental
Huehuetenango

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971190

Especialidad: Control Fiscal Y Precios

Cadigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinador
de Sedes

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito
de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a
desarrollar con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos
institucionales de la DIACO;

Llevar el control, evaluacion, capacitacion y retroalimentacién del desarrollo de
las actividades y desempefio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencion a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacion y mejora continua de
estos;

Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en
informes (POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier
reporte que se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccion o Autoridad
Superior;

Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a

244




WA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA

MINISTERIO DE ECONOMIA

EMALA

7.

8.

9.

10.

11.

12.
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su disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio
de sus resultados;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo,
previo a su traslado a la direccion;

Brindar informacién a consumidores, proveedores y publico en general sobre la
labor de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccion al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

Efectuar la recepcion y resolucion de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacion que deben adjuntar para su presentacion;

Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron
resueltos para que continue su tramite en las instancias que le corresponde;
Atender actividades relacionadas con la autorizacion, cancelacion, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y
otras que se requieran;

Periddicas o eventuales:

1.

8.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacion de Sedes,
sobre las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los
ambitos aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacién de la DIACO, a efecto
de coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo
informado al Jefe de Coordinacién de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose
la normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de
Economia y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza
tacita e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo
reglamentado en la Ley de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto
Numero 56-2008 del Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacién de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacion;

Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestiéon de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccion
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
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Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional | o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y dos afos de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervisidén: Jefe del Departamento de Coordinacién de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinaciéon de Sedes, su relacion interna es con todo el personal
de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.
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Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Region.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en Consejo de Desarrollo, ubicado en la 3ra.
Avenida 1-40 Zona 8, Calle frente al Estadio Los Cuchumatanes
Huehuetenango.;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

247




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Jefe departamental Jutiapa
(Asistente Profesional Il)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Jefe departamental Jutiapa

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971183

Especialidad: Control Fiscal Y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinador de
Sedes

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito de
su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a desarrollar
con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos institucionales
de la DIACO;

Llevar el control, evaluacién, capacitacién y retroalimentacion del desarrollo de las
actividades y desempefo del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencidn a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacién y mejora continua de estos;
Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en informes
(POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier reporte que
se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccion o Autoridad Superior;
Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a su
disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio de
sus resultados;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
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11.

12.

13.

su traslado a la direccion;

Brindar informacién a consumidores, proveedores y publico en general sobre la labor
de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccion al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

Efectuar la recepcion y resolucién de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacion que deben adjuntar para su presentacion;

Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron resueltos
para que continue su tramite en las instancias que le corresponde;

Atender actividades relacionadas con la autorizacién, cancelacién, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y otras
que se requieran;

Periédicas o eventuales:

1.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre
las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los ambitos
aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacion de la DIACO, a efecto de
coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo informado
al Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza tacita
e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo reglamentado
en la Ley de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto Numero 56-2008 del
Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacion de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacién;

Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccion
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

249




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presién y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

Proactividad;

Confidencialidad;
Responsabilidad;

Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinaciéon de Sedes

Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacién de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.

Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Regién.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en Consejo de Desarrollo, ubicado en la 2% avenida 5-
52 Zona 1, segundo nivel oficina 3, atras del edificio de la Comisaria de la Policia
Nacional Civil, Jutiapa, Jutiapa.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Sede Departamental Quiché
(Jefe Técnico ll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Sede Departamental Quiché

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Jefe Técnico Il

Caédigo de Clase de Puesto: 3070

Caédigo de Puesto: 971195

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Atenciéon y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinacion
de Sedes

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito
de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a
desarrollar con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos
institucionales de la DIACO;

Llevar el control, evaluacién, capacitacién y retroalimentaciéon del desarrollo de
las actividades y desemperfio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencion a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacién y mejora continua de
estos;

Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en
informes (POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier
reporte que se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccion o Autoridad
Superior;

Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a
su disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio
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de sus resultados;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo,
previo a su traslado a la direccion;

Brindar informacién a consumidores, proveedores y publico en general sobre la
labor de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccion al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

Efectuar la recepcion y resolucion de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacion que deben adjuntar para su presentacion;

Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron
resueltos para que continue su tramite en las instancias que le corresponde;
Atender actividades relacionadas con la autorizacion, cancelacion, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y
otras que se requieran;

Periddicas o eventuales:

1.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacion de Sedes,
sobre las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los
ambitos aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacién de la DIACO, a efecto
de coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo
informado al Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose
la normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de
Economia y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza
tacita e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo
reglamentado en la Ley de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto
Numero 56-2008 del Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacién de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacion;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestidon de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccion
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
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Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluye supervision de personal.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica
y tres anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervisién: Jefe del Departamento de Coordinacién de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal
de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.
Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Region.
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Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en la Edificio de Gobernacion 1er. nivel, zona 1

Santa Cruz del Quiche;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.
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Jefe Sede Departamental I1zabal
(Jefe Técnico ll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Sede Departamental Izabal

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Jefe Técnico |l

Caédigo de Clase de Puesto: 3070

Caédigo de Puesto: 971200

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinacion de
Sedes

Il. Descripcién General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito de
su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a desarrollar
con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos institucionales
de la DIACO;

Llevar el control, evaluacion, capacitacion y retroalimentacion del desarrollo de las
actividades y desempefio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencion a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacion y mejora continua de estos;
Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en informes
(POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier reporte que
se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccion o Autoridad Superior;
Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a su
disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio de
sus resultados;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
su traslado a la direccion;
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9.

10.

11.

12.

13.

Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general sobre la labor
de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccién al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

Efectuar la recepcion y resolucién de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacién que deben adjuntar para su presentacion;

Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron resueltos
para que continue su tramite en las instancias que le corresponde;

Atender actividades relacionadas con la autorizacion, cancelacién, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y otras
que se requieran;

Periédicas o eventuales:

1.

7.

8.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre
las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los ambitos
aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacion de la DIACO, a efecto de
coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo informado
al Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza tacita
e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo reglamentado
en la Ley de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto Numero 56-2008 del
Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacion de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacién;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccidon
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y seis
meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto requiera, que
incluye supervision de personal.
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OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y
tres afos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya supervision de
personal.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presién y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnologicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente
se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de instituciones
publicas y privadas de la Regién.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en 4a avenida entre 12 y 13 calle, a la par del Colegio
Luterano, Izabal, Izabal,

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria Sede Departamental de I1zabal
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria Sede Departamental de |zabal

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 305004

Especialidad: Control Fiscal Y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinador
de Sedes

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Asistir al Delegado departamental brindandole apoyo
logistico y secretarial, en la sede de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1.

Efectuar recepcion, envio y control de la correspondencia enviada y recibida en
la Sede Departamental o Municipal, la cual debera diligenciarse inmediatamente
a quien corresponda;

Elaborar la correspondencia de la Sede, actividad que incluye, oficios,
memorandum, providencias, actas, cédulas de notificacidon, citaciones, entre
otros, e imprimir fotocopias de la documentacion, cuando sea requerido;

Atender las llamadas telefénicas que se reciben en la Sede Departamental o
Municipal; asi como, atender a las personas que acuden a efectuar diligencias
relacionadas con las actividades de la dependencia; Verificar que los
proveedores presenten los documentos requeridos de acuerdo con la Ley, para
autorizacion de libros de quejas y contratos de adhesion;

Efectuar Recepcion de quejas presentadas ante DIACO, previa verificacion de la
presentacion de los documentos requeridos de acuerdo las normas vy
procedimientos aplicables;

Apoyar en la verificacion y control de quejas recibidas conforme programa
elaborado, efectuando las comunicaciones con proveedores en el plazo
establecido;

Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general, de las
labores que realiza la DIACO, los derechos y obligaciones de los consumidores y

258




<
>

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

proveedores, entre otros, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Proteccion
al Consumidor y Usuario;

7. Participar, conforme designacién del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en conferencias, capacitaciones, entre otras, en
representacion de la Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor -DIACO;

8. Participar, conforme designacién del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en labores de verificacion y vigilancia cuando sea requerido;

9. Realizar informe semanal y mensual de las actividades realizadas.

Peridédicas o eventuales:

1. Llevar control de los suministros de oficina, y efectuar los pedidos que
correspondan, en coordinaciéon con el Delegado de Sede, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

2. Clasificar y archivar la documentacién legal de las empresas; ademas,
implementar los controles requeridos para estas actividades;

3. Registrar en el sistema informatico, el resultado de la atencién a las quejas
presentadas y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda
para su atencion y diligenciamiento;

4. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua

5. Reportar cualquier problema que se presente con el software y hardware, al
Jefe de Coordinacion de Sedes y al Jefe del Departamento de Tecnologias de
la Informacion;

6. Sustituir, cuando corresponda, por designacion del Delegado, Jefatura o
Direccion, al Delegado de Sede.;

7. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccion
departamental o municipal.

8. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de

una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional | o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y dos afos de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
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- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretaciéon de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervisioén: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes

Personal a su cargo: N/A.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal
de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.

Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Regidn.

Condiciones de trabajo:

3. Lugar: El trabajo se realizara en Consejo de Desarrollo, ubicado en la 42
avenida entre 12 y 13 calle, a la par del Colegio Luterano Puerto Barrios,
Izabal.;

4. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes
a viernes.
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Secretaria de Sede Departamental Zacapa
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria de Sede Departamental

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971171

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Delegado de Sede Departamental

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Asistir al Delegado departamental brindandole apoyo
logistico y secretarial en la sede de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1.

Efectuar recepcion, envio y control de la correspondencia enviada y recibida en
la Sede Departamental o Municipal, la cual debera diligenciarse inmediatamente
a quien corresponda;

Elaborar la correspondencia de la Sede, actividad que incluye, oficios,
memorandum, providencias, actas, cédulas de notificacion, citaciones, entre
otros, e imprimir fotocopias de la documentacion, cuando sea requerido;

Atender las llamadas telefénicas que se reciben en la Sede Departamental o
Municipal; asi como, atender a las personas que acuden a efectuar diligencias
relacionadas con las actividades de la dependencia; Verificar que los
proveedores presenten los documentos requeridos de acuerdo con la Ley, para
autorizacion de libros de quejas y contratos de adhesion;

Efectuar Recepcion de quejas presentadas ante DIACO, previa verificacion de la
presentacion de los documentos requeridos de acuerdo las normas vy
procedimientos aplicables;

Apoyar en la verificacion y control de quejas recibidas conforme programa
elaborado, efectuando las comunicaciones con proveedores en el plazo
establecido;

Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general, de las
labores que realiza la DIACO, los derechos y obligaciones de los consumidores y
proveedores, entre otros, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Proteccién
al Consumidor y Usuario;
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7. Participar, conforme designacién del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en conferencias, capacitaciones, entre otras, en
representacion de la Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor -DIACO;

8. Participar, conforme designacién del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en labores de verificacion y vigilancia cuando sea requerido;

9. Realizar informe semanal y mensual de las actividades realizadas.

Periédicas o eventuales:

1. Llevar control de los suministros de oficina, y efectuar los pedidos que
correspondan, en coordinacién con el Delegado de Sede, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

2. Clasificar y archivar la documentacion legal de las empresas; ademas,
implementar los controles requeridos para estas actividades;

3. Registrar en el sistema informatico, el resultado de la atencion a las quejas
presentadas y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda
para su atencion y diligenciamiento;

4. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestidon de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua

5. Reportar cualquier problema que se presente con el software y hardware, al Jefe
de Coordinacion de Sedes y al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion;

6. Sustituir, cuando corresponda, por designacion del Delegado, Jefatura o
Direccion, al Delegado de Sede.;

7. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccion
departamental o municipal.

8. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;
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Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervision: Delgado de Sede Departamental

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Delegado de Sede Departamental, a nivel general se
relacionada con todo el personal. Externamente se relaciona con los consumidores,
proveedores y representantes de instituciones publicas y privadas de la Regidn.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas que ocupa la Sede Departamental de

Zacapa;

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.
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Secretaria de Sede Departamental Quiche
(Secretario Ejecutivo lll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria de Sede Departamental

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo Il

Caédigo de Clase de Puesto: 6200

Cédigo de Puesto: 971192

Especialidad: Actividades Secretariales

Cadigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Delegado de Sede Departamental

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Asistir al Delegado departamental brindandole apoyo
logistico y secretarial en la sede de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar recepcion, envio y control de la correspondencia enviada y recibida en
la Sede Departamental o Municipal, la cual debera diligenciarse inmediatamente
a quien corresponda;

Elaborar la correspondencia de la Sede, actividad que incluye, oficios,
memorandum, providencias, actas, cédulas de notificacion, citaciones, entre
otros, e imprimir fotocopias de la documentacion, cuando sea requerido;

Atender las llamadas telefonicas que se reciben en la Sede Departamental o
Municipal; asi como, atender a las personas que acuden a efectuar diligencias
relacionadas con las actividades de la dependencia; Verificar que los
proveedores presenten los documentos requeridos de acuerdo con la Ley, para
autorizacion de libros de quejas y contratos de adhesion;

Efectuar Recepcién de quejas presentadas ante DIACO, previa verificacion de la
presentacion de los documentos requeridos de acuerdo las normas vy
procedimientos aplicables;

Apoyar en la verificacion y control de quejas recibidas conforme programa
elaborado, efectuando las comunicaciones con proveedores en el plazo
establecido;

Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general, de las
labores que realiza la DIACO, los derechos y obligaciones de los consumidores y
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proveedores, entre otros, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Proteccion
al Consumidor y Usuario;

7. Participar, conforme designacién del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en conferencias, capacitaciones, entre otras, en
representacion de la Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor -DIACO;

8. Participar, conforme designacién del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en labores de verificacion y vigilancia cuando sea requerido;

9. Realizar informe semanal y mensual de las actividades realizadas.

Periédicas o eventuales:

1. Llevar control de los suministros de oficina, y efectuar los pedidos que
correspondan, en coordinacién con el Delegado de Sede, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

2. Clasificar y archivar la documentacion legal de las empresas; ademas,
implementar los controles requeridos para estas actividades;

3. Registrar en el sistema informatico, el resultado de la atencién a las quejas
presentadas y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda
para su atencion y diligenciamiento;

4. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

5. Reportar cualquier problema que se presente con el software y hardware, al Jefe
de Coordinacién de Sedes y al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion;

6. Sustituir, cuando corresponda, por designacién del Delegado, Jefatura o
Direccion, al Delegado de Sede.;

7. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccidon
departamental o municipal.

8. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

ill. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo II.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie y
dos anos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera,
dominio de un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
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- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervisién: Delgado de Sede Departamental

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Delegado de Sede Departamental, a nivel general se
relacionada con todo el personal. Externamente se relaciona con los consumidores,
proveedores y representantes de instituciones publicas y privadas de la Region.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en la Edificio de Gobernacién 1er. nivel, zona 1

Santa Cruz del Quiche;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.
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Secretaria de Sede Departamental Quetzaltenango
(Jefe Técnico ll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria de Sede  Departamental
Quetzaltenango

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Jefe Técnico Il

Cédigo de Clase de Puesto: 3070

Caédigo de Puesto: 971197

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Delegado de Sede Departamental

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Asistir al Delegado departamental brindandole apoyo
logistico y secretarial en la sede de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar recepcion, envio y control de la correspondencia enviada y recibida en la
Sede Departamental o Municipal, la cual debera diligenciarse inmediatamente a
quien corresponda;

Elaborar la correspondencia de la Sede, actividad que incluye, oficios,
memorandum, providencias, actas, cédulas de notificacion, citaciones, entre otros,
e imprimir fotocopias de la documentacion, cuando sea requerido;

Atender las llamadas telefénicas que se reciben en la Sede Departamental o
Municipal; asi como, atender a las personas que acuden a efectuar diligencias
relacionadas con las actividades de la dependencia; Verificar que los proveedores
presenten los documentos requeridos de acuerdo con la Ley, para autorizacion de
libros de quejas y contratos de adhesion;

Efectuar Recepcion de quejas presentadas ante DIACO, previa verificacion de la
presentacion de los documentos requeridos de acuerdo las normas vy
procedimientos aplicables;

Apoyar en la verificacion y control de quejas recibidas conforme programa
elaborado, efectuando las comunicaciones con proveedores en el plazo
establecido;

Brindar informacién a consumidores, proveedores y publico en general, de las
labores que realiza la DIACO, los derechos y obligaciones de los consumidores y
proveedores, entre otros, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Proteccién al
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Consumidor y Usuario;

7. Participar, conforme designacion del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en conferencias, capacitaciones, entre otras, en representaciéon
de la Direccidn de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO;

8. Participar, conforme designacion del Delegado de Sede, Jefe de Departamento o
Autoridad Superior, en labores de verificacion y vigilancia cuando sea requerido;

9. Realizar informe semanal y mensual de las actividades realizadas.

Periodicas o eventuales:

1. Llevar control de los suministros de oficina, y efectuar los pedidos que correspondan,
en coordinacion con el Delegado de Sede, de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

2. Clasificar y archivar la documentacion legal de las empresas; ademas, implementar
los controles requeridos para estas actividades;

3. Registrar en el sistema informatico, el resultado de la atencion a las quejas
presentadas y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda para
su atencidn y diligenciamiento;

4. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

5. Reportar cualquier problema que se presente con el software y hardware, al Jefe de
Coordinacion de Sedes y al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion;

6. Sustituir, cuando corresponda, por designacion del Delegado, Jefatura o Direccion,
al Delegado de Sede.;

7. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccion
departamental o municipal.

8. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y seis
meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto requiera, que
incluye supervision de personal.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y
tres afos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya supervision de
personal.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
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- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Delgado de Sede Departamental

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Delegado de Sede Departamental, a nivel general se
relacionada con todo el personal. Externamente se relaciona con los consumidores,
proveedores y representantes de instituciones publicas y privadas de la Regidén.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en la 72. Calle 29-25 zona 3 a un costado de
INTECAP, Quetzaltenango, Quetzaltenango;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador de Sede Departamental Quetzaltenango
(Asistente Profesional V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador de Sede Departamental
Quetzaltenango

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV

Cédigo de Clase de Puesto: 9740

Caédigo de Puesto: 304995

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccién de Atencion y Asistencia al

Consumidor
Viceministerio: Inversién y Competencia
Jefe (a) inmediato (a): Delegado de Sede Departamental

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas, planes y actividades
de verificacién y otras que le sean asignadas en el ambito de su competencia,
orientadas a alcanzar las metas y los objetivos institucionales de la DIACO,
cumpliendo con los manuales de procedimientos y administrativos inherentes vy
aplicables a su puesto.

Tareas:
Permanentes:

1. Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacidon de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

2. Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicion de
precios, etiquetado de productos preempacados, peso en preempacados, estaciones
de servicio, plantas y expendios que comercializan gas licuado de petréleo
envasado, publicidad engafosa, quejas, entre otros;

3. Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc.;

4. Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
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EMALA

10.

de Educacion, en funcion de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
convenio o cooperacién que se suscriba en el futuro;

Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion;

Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios o persona designada, para su
procesamiento y elaboracion de informes;

Llevar control de las estadisticas de monitoreos, verificaciones y notificaciones
realizadas en la Sede Departamental;

Verificar que los proveedores cumplen con resolver en el tiempo establecido, las
quejas que los consumidores y usuarios consignan en el libro de quejas, tomar nota
de las quejas no resueltas para darles seguimiento, segun lo regulado en la Ley de
Proteccion al consumidor y al Usuario;

Verificar las quejas recibidas conforme programa elaborado, efectuar
comunicaciones con proveedores en el plazo establecido, registrarlas en el sistema
y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda para su atencion
y Diligenciamiento.

Periédicas o eventuales:

1.

2.

Realizar otras actividades relacionadas al puesto, a solicitud de la Jefatura o
autoridad superior;

Relevar, cuando sea designado, al Delegado Departamental, en caso de ausencia
temporal;

Colaborar con las labores de archivo de la Sede Departamental, y en actividades
relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacién Publica;

Elaborar informe diario de actividades y otros que le sean requeridos por su jefe
inmediato superior, Jefe de Departamento o Autoridad Superior;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccion
departamental o municipal;

Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto requiera.
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OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del mismo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
Manejo de programas de computacion;

Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presién y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Delegado de Sede Departamental.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

- Depende directamente del Delegado Departamental. Su relacion interna es con
todo el personal. Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y
representantes de instituciones publicas y privadas de la Region.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas de la 7a. Calle 29-25, zona 3 a un costado
de Intecap, Quetzaltenango.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador Sede Departamental I1zabal
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador Sede Departamental Izabal

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 305006

Especialidad: Control Fiscal Y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinador de
Sedes

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas, planes y actividades de
verificacion y otras que le sean asignadas en el ambito de su competencia, orientadas a
alcanzar las metas y los objetivos institucionales de la DIACO, cumpliendo con los
manuales de procedimientos y administrativos inherentes y aplicables a su puesto.

Tareas:
Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de precios,
etiquetado de productos preempacados, peso en preempacados, estaciones de
servicio, plantas y expendios que comercializan gas licuado de petr6leo envasado,
publicidad engafiosa, quejas, entre otros;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc.;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcién de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;

Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencién y solucion;
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6. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

7. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacién obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios o persona designada, para su
procesamiento y elaboracion de informes;

8. Llevar control de las estadisticas de monitoreos, verificaciones y notificaciones
realizadas en la Sede Departamental;

9. Verificar que los proveedores cumplen con resolver en el tiempo establecido, las
quejas que los consumidores y usuarios consignan en el libro de quejas, tomar nota
de las quejas no resueltas para darles seguimiento, segun lo regulado en la Ley de
Proteccion al consumidor y al Usuario;

10. Verificar las quejas recibidas conforme programa elaborado, efectuar
comunicaciones con proveedores en el plazo establecido, registrarlas en el sistema
y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda para su atencion
y Diligenciamiento.

Periodicas o eventuales:

1. Realizar otras actividades relacionadas al puesto, a solicitud de la Jefatura o
autoridad superior;

2. Relevar, cuando sea designado, al Delegado Departamental, en caso de ausencia
temporal;

3. Colaborar con las labores de archivo de la Sede Departamental, y en actividades
relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacién Publica;

4. Elaborar informe diario de actividades y otros que le sean requeridos por su jefe
inmediato superior, Jefe de Departamento o Autoridad Superior;

5. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccidon
departamental o municipal;

7. Oftras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.
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Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes

Personal a su cargo: N/A.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.

Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Region.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en Consejo de Desarrollo, ubicado en la 4% avenida
entre 12 y 13 calle, a la par del Colegio Luterano Puerto Barrios, Izabal.;
2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Verificador Sede Departamental Huehuetenango
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador Sede Departamental
Huehuetenango

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971178

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Cédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe de Sede Huehuetenango

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de precios,
etiquetado de productos preempacados, peso en preempacados, estaciones de
servicio, plantas y expendios que comercializan gas licuado de petréleo envasado,
publicidad engafiosa, quejas, entre otros;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc.;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcién de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;

Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
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atencion y solucion;

6. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

7. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacién obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios o persona designada, para su
procesamiento y elaboracion de informes;

8. Llevar control de las estadisticas de monitoreos, verificaciones y notificaciones
realizadas en la Sede Departamental;

9. Verificar que los proveedores cumplen con resolver en el tiempo establecido, las
quejas que los consumidores y usuarios consignan en el libro de quejas, tomar nota
de las quejas no resueltas para darles seguimiento, segun lo regulado en la Ley de
Proteccion al consumidor y al Usuario;

10. Verificar las quejas recibidas conforme programa elaborado, efectuar
comunicaciones con proveedores en el plazo establecido, registrarlas en el sistema
y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda para su atencion
y Diligenciamiento.

Periodicas o eventuales:

1. Realizar otras actividades relacionadas al puesto, a solicitud de la Jefatura o
autoridad superior;

2. Relevar, cuando sea designado, al Delegado Departamental, en caso de ausencia
temporal;

3. Colaborar con las labores de archivo de la Sede Departamental, y en actividades
relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacién Publica;

4. Elaborar informe diario de actividades y otros que le sean requeridos por su jefe
inmediato superior, Jefe de Departamento o Autoridad Superior;

5. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccidon
departamental o municipal;

7. Oftras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

lll. Perfil del Puesto

Requisitos
Educacion y Experiencia:
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una

carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.
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Conocimientos Especificos:

Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretaciéon de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinaciéon de Sedes
Supervision: Jefe Inmediato

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal
de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.
Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Regidn.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en la 32. Avenida 1-40 zona 8,
Frente al Estadio los Cuchumatanes, Huehuetenango.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

278




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Verificador Sede Departamental Huehuetenango
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Verificador Sede Departamental
Huehuetenango

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971178

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Cédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe de Sede Huehuetenango

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas y actividades de verificacion
asignadas al Departamento de Verificacion y Vigilancia y otras que le sean asignadas en
el ambito de su competencia, con base en la normativa y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica Alimentaria -CBA-, en
supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias, tortillerias, marranearias,
ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos basicos, ventas de huevos,
ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros;

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o requerimiento
especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibicién de precios,
etiquetado de productos preempacados, peso en preempacados, estaciones de
servicio, plantas y expendios que comercializan gas licuado de petréleo envasado,
publicidad engafiosa, quejas, entre otros;

Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc.;

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”; y
lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el Ministerio
de Educacion, en funcidon de la proteccion al consumidor, asi como de cualquier otro
convenio o cooperacion que se suscriba en el futuro;

Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
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atencion y solucion;

6. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas las
personas que intervinieron;

7. Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios o persona designada, para su
procesamiento y elaboracion de informes;

8. Llevar control de las estadisticas de monitoreos, verificaciones y notificaciones
realizadas en la Sede Departamental;

9. Verificar que los proveedores cumplen con resolver en el tiempo establecido, las
quejas que los consumidores y usuarios consignan en el libro de quejas, tomar nota
de las quejas no resueltas para darles seguimiento, segun lo regulado en la Ley de
Proteccion al consumidor y al Usuario;

10. Verificar las quejas recibidas conforme programa elaborado, efectuar
comunicaciones con proveedores en el plazo establecido, registrarlas en el sistema
y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda para su atencion
y Diligenciamiento.

Periodicas o eventuales:

1. Realizar otras actividades relacionadas al puesto, a solicitud de la Jefatura o
autoridad superior;

2. Relevar, cuando sea designado, al Delegado Departamental, en caso de ausencia
temporal;

3. Colaborar con las labores de archivo de la Sede Departamental, y en actividades
relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacién Publica;

4. Elaborar informe diario de actividades y otros que le sean requeridos por su jefe
inmediato superior, Jefe de Departamento o Autoridad Superior;

5. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccidon
departamental o municipal;

7. Oftras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

lll. Perfil del Puesto

Requisitos
Educacion y Experiencia:
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una

carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.
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Conocimientos Especificos:

Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Jefe Inmediato

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relacion interna es con todo el personal
de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.
Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Regidn.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en la 32. Avenida 1-40 zona 8,
Frente al Estadio los Cuchumatanes, Huehuetenango.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asistente Departamental Sacatepéquez
(Asistente Profesional I)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asistente Departamental Sacatepéquez

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |

Caédigo de Clase de Puesto: 9710

Caédigo de Puesto: 304999

Especialidad: Estadistica

Caédigo de Especialidad: 0144

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Juridico

Il. Descripciéon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Participar en los programas, planes y actividades de
verificacion y otras que le sean asignadas en el ambito de su competencia, orientadas a
alcanzar las metas y los objetivos institucionales de la DIACO, cumpliendo con los
manuales de procedimientos y administrativos inherentes y aplicables a su puesto.

Tareas:
Permanentes:

1.

Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico; la verificacion de precios de la Canasta Basica
Alimentaria -CBA-, en supermercados, mercados, tiendas de barrio, panaderias,
tortillerias, marranearias, ventas de fruta, ventas de verdura, ventas de granos
basicos, ventas de huevos, ventas de pollo, ventas de carne de res, entre otros.
Efectuar de acuerdo con plan elaborado, queja presentada, de oficio o
requerimiento especifico, las verificaciones siguientes: Libro de quejas, exhibiciéon
de precios, etiquetado de productos pre-empacados, peso en pre-empacados,
estaciones de servicio, plantas y expendios que comercializan gas licuado de
petréleo envasado, publicidad engafiosa, quejas, entre otros.

Realizar verificaciones a establecimientos educativos privados para comprobar el
cumplimiento de lo estipulado en el Decreto Ley 116-85 del Congreso de la
Republica “REGIMEN DE CUOTAS PARA CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS”;
y lo establecido en el convenio suscrito entre el Ministerio de Economia y el
Ministerio de Educacién, en funcién de la proteccién al consumidor, asi como de
cualquier otro convenio o cooperaciéon que se suscriba en el futuro;

Efectuar, diariamente el vaciado de la informacion obtenida en el monitoreo de
precios, en los archivos o sistemas actuales o que se implementen en el futuro, y
trasladarla inmediatamente al Analista de Precios o persona designada, para su
procesamiento y elaboracion de informes.

Verificar las quejas recibidas conforme programa elaborado, efectuar
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comunicaciones con proveedores en el plazo establecido, registrarlas en el sistema
y, cuando proceda, trasladarlas al Departamento que corresponda para su atencion
y Diligenciamiento.

6. Verificar que los proveedores cumplen con resolver en el tiempo establecido, las
quejas que los consumidores y usuarios consignan en el libro de quejas, tomar nota
de las quejas no resueltas para darles seguimiento, segun lo regulado en la Ley de
Proteccion al consumidor y al Usuario.

7. Llevar control de las estadisticas de monitoreos, verificaciones y notificaciones
realizadas en la Sede Departamental.

8. Elaborar informe diario de actividades y otros que le sean requeridos por su jefe
inmediato superior, Jefe de Departamento o Autoridad Superior.

9. Verificar los precios de otros productos en farmacias, ferreterias, ventas de
fertilizantes, etc

10. Verificar las quejas recibidas del Departamento de Servicios al Consumidor para su
atencion y solucion

Periodicas o eventuales:

1. Faccionar, cuando corresponda, acta en la cual se hagan constar las actuaciones
realizadas; asimismo, entregar copia del acta al proveedor, previa firma de todas
las personas que intervinieron.

2. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital.

3. Realizar otras actividades relacionadas al puesto, a solicitud de la Jefatura o
autoridad superior.

4. Relevar, cuando sea designado, al Delegado Departamental, en caso de ausencia
temporal.

5. Colaborar con las labores de archivo de la Sede Departamental, y en actividades
relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de su jurisdiccion
departamental o municipal.

7. Realizar otras actividades relacionadas al puesto, a solicitud del Delegado
Departamental, Jefe de Departamento o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el

mismo

Conocimientos Especificos:
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- Conocimiento de programas de computacion (software comercial)
- Habilidad matematica y conocimientos basicos de estadistica aplicada
- Conocimientos basicos de notariado (elaboracion de actas)

Habilidades y Destrezas:

Trabajo en equipo

Habilidad verbal y escrita
Responsable, Organizado

Buenas relaciones interpersonales

Actitudes:

- Buena presentacion

- Responsable, Organizado

- Excelentes Relaciones Interpersonales

- Habilidad de expresion y redaccion de documentos
- Conocimiento general de manejo de oficina

- Manejo de programas de computacion

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: De Coordinacion de Sedes
Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacién de Sedes

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:
Depende directamente del delegado Departamental. Su relacién interna es con todo
el personal. Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y
representantes de instituciones publicas y privadas de la Region.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas ubicadas en la 6 avenida Norte, No. 80
Interior del Edificio del Consejo de Desarrollo, a dos cuadras de la Iglesia La
Merced, Antigua Guatemala, Sacatepéquez

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Sede Municipal de Mixco
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Sede Municipal de Mixco

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Cadigo de Puesto: 328588

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinacion
de Sedes

Il. Descripcién General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito
de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a
desarrollar con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos
institucionales de la DIACO;

Llevar el control, evaluacién, capacitacién y retroalimentacion del desarrollo de
las actividades y desempefio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencion a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacién y mejora continua de
estos;

Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en
informes (POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier
reporte que se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccion o Autoridad
Superior;

Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a
su disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio
de sus resultados;
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8. Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo,
previo a su traslado a la direccion;

9. Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general sobre la
labor de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccion al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

10. Efectuar la recepcion y resolucion de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacion que deben adjuntar para su presentacion;

11. Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron
resueltos para que continue su tramite en las instancias que le corresponde;

12. Atender actividades relacionadas con la autorizacion, cancelacion, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesion, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

13. Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y

otras que se requieran;

Periddicas o eventuales:

1.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacion de Sedes,
sobre las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los
ambitos aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacién de la DIACO, a efecto
de coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo
informado al Jefe de Coordinacién de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose
la normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de
Economia y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza
tacita e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo
reglamentado en la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica, Decreto
Numero 56-2008 del Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacién de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacion;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccion
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
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Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacion de Sedes
Supervisién: Jefe del Departamento de Coordinacién de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinaciéon de Sedes, su relacion interna es con todo el personal
de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.
Externamente se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de
instituciones publicas y privadas de la Regidn.

Condiciones de trabajo:
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1.

2.

Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas que ocupa la Sede Municipal de
Mixco;

Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Sede Municipal de Villa Nueva
(Secretario Ejecutivo lll)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Delegado de Sede Departamental

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo llI

Caédigo de Clase de Puesto: 6200

Caédigo de Puesto: 971204

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Coordinacion de
Sedes

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Coordinar y Administrar las actividades asignadas a la
Sede Departamental o Municipal a su cargo, incluyendo las derivadas del Sistema de
Control de Calidad, orientandolas a contribuir al alcance efectivo de sus metas y los
objetivos institucionales, observando las normas y procedimientos aplicables al ambito de
su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

Planificar, programar, ejecutar, evaluar y reprogramar las actividades a desarrollar
con el fin de contribuir al alcance efectivo de sus metas y los objetivos institucionales
de la DIACO;

Llevar el control, evaluacién, capacitacion y retroalimentacién del desarrollo de las
actividades y desempefio del personal a cargo;

Velar por el cumplimiento de los horarios de atencién a consumidores, usuarios y
proveedores, asi como de la asistencia a labores del personal a cargo;

Cumplir con lo estipulado en los manuales de procedimientos operativos y
administrativos, que rigen y aplican a las actividades de la Sede a su cargo, asi
como hacer los aportes pertinentes para la actualizacion y mejora continua de estos;
Verificar y constatar la certeza y concordancia de los datos reportados en informes
(POA), vaciado de datos de monitoreos y verificaciones, y de cualquier reporte que
se le sea requerido por el Inmediato Superior, Direccién o Autoridad Superior;
Administrar de manera eficiente los recursos materiales, financieros y humanos a su
disposicion;

Gestionar los recursos que la Sede a cargo requiera, para el alcance satisfactorio de
sus resultados;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
su traslado a la direccion;

289




<
>

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

9.

10.

11.

12.

13.

Brindar informacion a consumidores, proveedores y publico en general sobre la labor
de la DIACO, los derechos y obligaciones segun la Ley de Proteccion al
Consumidor, tanto en visitas realizadas como por teléfono;

Efectuar la recepcion y resolucion de quejas presentadas ante la DIACO, para lo
cual se debe observar el procedimiento y requisitos establecidos, que incluyen la
documentacién que deben adjuntar para su presentacion;

Trasladar a Jefe de Coordinacion de Sedes, los expedientes que no fueron resueltos
para que continude su tramite en las instancias que le corresponde;

Atender actividades relacionadas con la autorizacion, cancelacion, reposicion de
libros de quejas, contratos de adhesién, entre otros, que sean presentadas en la
Sede a su cargo;

Participar y coordinar las actividades de monitoreos de precios, verificaciones y otras
que se requieran.

Periodicas o eventuales:

1.

7.

8.

Formular los informes que considere, ante el Jefe de Coordinacién de Sedes, sobre
las necesidades de la Sede a cargo y los puntos de mejora en todos los ambitos
aplicables;

Asistir a reuniones interinstitucionales en representacién de la DIACO, a efecto de
coordinar acciones en pro de los consumidores y usuarios, manteniendo informado
al Jefe de Coordinacion de Sedes, sobre lo actuado;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

Implementar, como responsable del archivo la Sede, las medidas orientadas al
almacenamiento, orden, resguardo y trazabilidad de todo lo que la naturaleza tacita
e implicita de la actividad conlleva. Asi como del cumplimiento de lo reglamentado
en la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 56-2008 del
Congreso de la Republica;

Reportar los problemas de software y hardware a la Jefatura de Coordinacién de
Sedes y al Jefe de Tecnologias de la Informacién;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de su jurisdiccion
municipal o departamental;

Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo Il.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y dos
anos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de
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un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Coordinacién de Sedes
Supervision: Jefe del Departamento de Coordinacion de Sedes

Personal a su cargo: El personal que conforma la Sede Departamental que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Coordinacion de Sedes, su relaciéon interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente
se relaciona con los consumidores, proveedores y representantes de instituciones
publicas y privadas de la Regién.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en la 16 avenida lote 1, zona 4, parque industrial Las
Américas, centro civico del sur, local 209 B, segundo nivel, Villa Nueva,

Guatemala;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Departamento de Servicios Al Consumidor
(Profesional lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:

Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Caédigo de Clase de Puesto:
Caédigo de Puesto:
Especialidad:

Caédigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Jefe del Departamento de Servicios al
Consumidor
1

Profesional Il
5030

328582
Derecho
0096

Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor
Inversién y Competencia

Director de la DIACO

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Administrar el personal y las actividades asignadas al
Departamento de Servicios al Consumidor, incluyendo las derivadas del Sistema de
Gestion de la Calidad, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales; asi
como, asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-, en
materia de su competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Administrar y atender el sistema y medios de quejas o denuncias de los
consumidores y usuarios;

2. Establecer procedimientos agiles y conciliadores para la solucién de los conflictos
de los que tenga conocimiento de conformidad con esta Ley;

3. Dar seguimiento a las quejas presentadas al departamento, relacionadas con el
tramite administrativo que les corresponda;

4. Asesorar en materia administrativa a los usuarios y organizaciones que lo
requieran;

5. Asignar el trabajo correspondiente a cada uno de los puestos de trabajo que
conforman el departamento de Servicio al Consumidor;

6. Supervisar las asignaciones de su personal;

7. Velar porque el personal a su cargo cumpla con sus horarios de entrada y salida
establecidos y con la normativa laboral aplicable.

Peridédicas o eventuales:

1. Proponer cambios y actualizaciones a los sistemas de gestion;
2. Coordinar recepcion, tramite y traslado de quejas interpuestas ante DIACO,
correspondientes a servicios publicos;
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3. Participar en reuniones de trabajo con personal de la DIACO y de otras instituciones
en labores relacionadas con el Departamento a su cargo;

4. Coordinar actividades con los diferentes departamentos de la Direccion e
instituciones y empresas objeto de queja;

5. Representar al departamento de Servicios al Consumidor, cuando sea requerido por
la Direccion;

6. Reportar cualquier problema que se presente con el sistema, en la base de datos al

Jefe de Tecnologias de la Informacion;

Rendir informe mensual del avance de metas a la Direccion;

Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital,

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones

para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la

normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia

y de esta Direccion;

9. Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de funciones, de
normas y procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

10. Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacioén que se derive por requerimiento;

11. Aplicar Medidas disciplinarias al personal que cometa faltas laborales leves, o bien
iniciar el procedimiento administrativo disciplinario, cuando proceda;

12. Realizar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le sean asignadas por
la autoridad superior.

© N

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

Legislacion y normativa relacionada con la proteccion al consumidor;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Anadlisis e interpretacién de informacion;

- _Manejo de herramientas tecnoldgicas.
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Actitudes:

- Trabajo en equipo;
- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Servicios al Consumidor
Supervision: Director.

Personal a su cargo:

- Asistente Profesional II;
- Jefe Técnico Il
- Trabajador Operativo IV.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Director. Como
responsable del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene
asignado para cumplir con las funciones que le corresponden y con el resto de
personal de los Departamentos de la DIACO. Externamente se relaciona con
consumidores, usuarios, proveedores y representantes de instituciones privadas,

publicas, asociaciones, etc.
Condiciones de trabajo:

1. Lugar: Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas de la 6 avenida 0-35 zona 4,

tercer nivel, Centro Comercial Plaza 4, Area de Multirestaurantes

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.
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Asesor Legal del Departamento de Servicios Al Consumidor
(Asistente Profesional Il)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asesor Legal del Departamento de
Servicios al Consumidor

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971179

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Servicios al
Consumidor

Il. Descripciéon General del Puesto

Funcién principal del Puesto:

Brindar asesoria legal, a la Jefatura, personas individuales, juridicas e instituciones que lo
requieran, relacionada con actos juridicos que se realicen entre proveedores y
consumidores o usuarios, en temas de derechos y garantias orientados a la proteccion del
Consumidor y Usuario, de acuerdo con normas y procedimientos establecidos; incluyendo
asuntos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.

Atribuciones:
Permanentes

1. Asesorar a la Jefatura del Departamento en reuniones de trabajo con la Direccion,
dependencias del Ministerio de Economia y otras instituciones publicas o privadas.

2. Asesorar en materia legal, personalmente o por otros medios, a los consumidores,
usuarios y organizaciones privadas o publicas que lo requieran.

3. Efectuar la distribucion de expedientes de quejas a los conciliadores para su atencion y
resolucion.

4. Atender o celebrar audiencias de conciliacién asignadas por el Jefe inmediato o
Autoridad Superior.

5. Registrar diariamente, en la base de datos, la informacion de las quejas recibidas.

6. Revisar y analizar los expedientes que sean elaborados por el personal del
Departamento de Servicios al Consumidor, previo a su traslado al Departamento
Juridico o al archivo correspondiente.

7. Llevar el control de los expedientes revisados previo al envio al Departamento Legal
de manera diaria.

Perioédicas o Eventuales
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1. Emitir los dictamenes en materia legal que le sean requeridos, por la Jefatura del
Departamento o la Direccidn.

2. Realizar las actualizaciones de los procesos que se llevan en el Departamento, en
relacion con el Sistema de Gestidén de Calidad.

3. Capacitar al personal de nuevo ingreso en el departamento, asi como a los
operadores del Call Center.

4. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion
de mejora continua.

5. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital.

6. Otras atribuciones que le sean requeridas por su Jefe inmediato o Autoridad Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.
Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales
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Departamento: Verificacion y vigilancia
Supervision: Jefe Inmediato

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige en ausencia
del Jefe inmediato.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Jefe de Departamento, su
relacion interna es con el personal que tiene a su cargo en el cumplimiento de las
funciones asignadas a su dependencia, y personal del resto de dependencias de la
Institucion y del Ministerio de Economia. Externamente su relacién es con consumidores o
usuarios, proveedores y representantes de instituciones privadas, publicas, asociaciones,
etc., debido a las funciones que realiza.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas de la 6 avenida 0-35 zona 4,
tercer nivel, Centro Comercial Plaza 4, Area de Multirestaurantes;
2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria del Departamento de Servicios al Consumidor
(Secretario Ejecutivo lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional:

Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Cédigo de Clase de Puesto:
Caédigo de Puesto:
Especialidad:

Cadigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Secretaria del Departamento de Servicios
al Consumidor
1

Secretario Ejecutivo llI
6220

305000

Actividades Secretariales
0006

Direccién de Atencion y Asistencia al
Consumidor
Inversion y Competencia

Jefe del departamento de Servicios al

Consumidor

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Asistir al jefe en el cumplimiento de las atribuciones
administrativas y operativas asignadas al Departamento de Servicios al Consumidor de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1. Apoyar a Jefatura en la realizacién de informes que son requeridos por Direccién o
por otras Jefaturas en actividades relacionadas con el Departamento;

2. Apoyar a la Jefatura en el envio y seguimiento a de las quejas presentadas al
departamento, contra los servicios publicos. relacionadas con el tramite
administrativo que les corresponda;

3. Registrar diariamente, en la base de datos, la informacién de las quejas recibidas en
concepto de servicios publicos:

4. Realizar oficios y/o memorandums que sean requeridos por Jefatura;

5. Apoyar a la Jefatura en el envio y seguimiento a de las quejas presentadas al
departamento, contra los servicios publicos. relacionadas con el tramite
administrativo que les corresponda;

6. Coordinar traslado de expedientes no conciliados administrativamente, al
departamento Juridico Legal, al departamento de Verificacion y Vigilancia y los que
competen a sedes Departamentales y municipales;

7. Llevar el archivo y control de los documentos del Departamento de Servicios al
Consumidor.

Periédicas o eventuales:
1. Atender, personalmente o por otros medios, a los consumidores, usuarios y
organizaciones privadas o publicas que lo requieran en el tema de presentacion de
quejas;
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2. Reportar al Jefe del Departamento de Informatica, cualquier problema que se
presente con la base de datos del Sistema de Quejas;

3. Llevar registro y control de los archivos internos, que incluye los expedientes de
quejas y la documentacion que se genera dentro del departamento;

4. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementaciéon de mejora continua;

5. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

6. Otras atribuciones, en el ambito de su competencia, que le sean asignadas por la
Direccion o Autoridad Superior

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo Il.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y
dos anos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera,
dominio de un idioma.

Conocimientos Especificos:
- Redaccion y ortografia;
- Archivo y gestion documental,
- Manejo de programas de computacion;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Servicios al Consumidor
Supervision: Jefe del Departamento de Servicios al Consumidor

Personal a su cargo: N/A
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Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de las atribuciones que tiene asignadas depende directamente del Jefe
de Departamento. Internamente se relaciona con todo el personal de su dependencia y de
la DIACO; y externamente con las personas que se comunican a la institucion, tanto
publicas y privadas, debido a las actividades que realiza.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas de la 6 avenida 0-35 zona 4,
tercer nivel, Centro Comercial Plaza 4, Area de Multirestaurantes;
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Conciliador del Departamento Servicios al Consumidor
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Conciliador del Departamento Servicios al
Consumidor

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Cadigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971187

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Cadigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Servicios al
Consumidor

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Analizar y resolver, preferentemente por la via
conciliatoria, las quejas presentadas ante la Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor -DIACO-, por los consumidores y usuarios, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Resolver quejas presentadas a la DIACO, mediante los procedimientos
establecidos, visitas de campo o audiencias administrativas;

Dejar constancia de lo actuado, mediante actas administrativas, de las
audiencias de conciliacion realizadas en las oficinas de la DIACO y los casos
diligenciados en visitas de campo;

Realizar encuestas de satisfaccion después de la celebracion de la audiencia
correspondiente;

Elaborar las citaciones y notificaciones a los consumidores y proveedores en
conflicto;

Llevar control de las quejas que le sean asignadas mediante comunicacion
permanente, personalizada y eficiente con el consumidor y usuario;

Dar informacion de los casos en proceso, por los medios de comunicacion
disponibles, a los proveedores y usuarios que la requieran;

Asesorar, personalmente o por otros medios, a los consumidores, usuarios y
organizaciones privadas o publicas que lo requieran en el tema de presentacién
de quejas;

Mantener actualizada la base de datos de los casos asignados;
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9. Realizar informes semanales, quincenales y mensuales de labores realizadas y
los que le sean requeridos por la Jefatura o la Direccion.

Peridédicas o eventuales:

1. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

2. Atender nombramiento de comisiones dentro y fuera de la ciudad capital;

3. Otras atribuciones que le sean requeridas por su Jefe inmediato o Autoridad
Superior;

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera;

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y un aio de experiencia en tareas relacionadas
con el mismo.

Conocimientos Especificos:

Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;
Manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Habilidades de negociacion;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:
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Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Servicios al Consumidor
Supervisioén: Jefe del Departamento de Servicios al Consumidor

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Servicios al Consumidor, su relacion interna es con todo el
personal de las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia.
Externamente su relacién es con representantes de instituciones privadas y publicas,
en el ambito de la gestidon del Departamento De Servicios al Consumidor.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas de la 6 avenida 0-35 zona 4,
tercer nivel, Centro Comercial Plaza 4, Area de Multirestaurantes;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes
a viernes.
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Conciliador del Departamento Servicios al Consumidor
(Asistente Profesional Il)

I. lIdentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Conciliador del Departamento Servicios al
Consumidor

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971214

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Servicios al
Consumidor

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Analizar y resolver, preferentemente por la via
conciliatoria, las quejas presentadas ante la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor -DIACO-, por los consumidores y usuarios, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1. Resolver quejas presentadas a la DIACO, mediante los procedimientos establecidos,
visitas de campo o audiencias administrativas;

2. Dejar constancia de lo actuado, mediante actas administrativas, de las audiencias de
conciliacion realizadas en las oficinas de la DIACO y los casos diligenciados en
visitas de campo;

3. Realizar encuestas de satisfaccion después de la celebracion de la audiencia
correspondiente;

4. Elaborar las citaciones y notificaciones a los consumidores y proveedores en
conflicto;

5. Llevar control de las quejas que le sean asignadas mediante comunicacion
permanente, personalizada y eficiente con el consumidor y usuario;

6. Dar informacion de los casos en proceso, por los medios de comunicacion
disponibles, a los proveedores y usuarios que la requieran;

7. Asesorar, personalmente o por otros medios, a los consumidores, usuarios y
organizaciones privadas o publicas que lo requieran en el tema de presentaciéon de
quejas;

8. Mantener actualizada la base de datos de los casos asignados;

9. Realizar informes semanales, quincenales y mensuales de labores realizadas y los
que le sean requeridos por la Jefatura o la Direccién.
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Periédicas o eventuales:

1. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones dentro y fuera de la ciudad capital;

Otras atribuciones que le sean requeridas por su Jefe inmediato o Autoridad
Superior;

wn

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera;

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con el
mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Habilidades de negociacion;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales
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Departamento: Servicios al Consumidor
Supervision: Jefe del Departamento de Servicios al Consumidor

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Servicios al Consumidor, su relacion interna es con todo el personal de
las dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente
su relacién es con representantes de instituciones privadas y publicas, en el ambito de la
gestidon del Departamento De Servicios al Consumidor.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas de la 6 avenida 0-35 zona 4,
tercer nivel, Centro Comercial Plaza 4, Area de Multirestaurantes;

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Receptor de Quejas
(Jefe Técnico ll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Receptor de Quejas

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Jefe Técnico Il

Cédigo de Clase de Puesto: 3070

Caédigo de Puesto: 971199

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Servicios al
Consumidor

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Efectuar la recepcion de quejas que se presentan a las
oficinas de la DIACO, por teléfono, correo electrénico, call center o cualquier medio que en
futuro se establezca, realizadas por usuarios o consumidores contra proveedores, por
controversias surgidas en la adquisicién de bienes o prestacion de servicios, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1. Efectuar la actualizacion diaria en la base de datos de las quejas recibidas, por
actividad econdmica, género y motivo; asi como, registro de las acciones de
comunicacion con el consumidor;

2. Efectuar la recepcion y traslado de quejas a la jefatura, a mas tardar a primera hora
del dia siguiente, para su asignacion a los conciliadores;

3. Solicitar a los consumidores y usuarios, via telefénica, correo electrénico o
cualquier otro medio de comunicacién, los documentos de soporte que
fundamenten la queja presentada;

4. Trasladar al Asistente del Departamento, las quejas recibidas en concepto de
controversias surgidas en la prestacion de servicios publicos que no son
competencia de la DIACO;

5. Informar al consumidor o usuario, por cualquier medio de comunicacion, el
procedimiento y los requisitos de deben cumplirse en la presentacién de una queja,
para su aceptacion y tramite;

6. Asesorar, personalmente o por otros medios, a los consumidores, usuarios y
organizaciones privadas o publicas que lo requieran en el tema de presentacion de
quejas.
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Periodicas o eventuales:

1. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion
de mejora continua;

2. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

3. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y seis
meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto requiera, que
incluye supervision de personal.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y
tres afos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya supervision de
personal.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Servicios al Consumidor
Supervision: Jefe del Departamento de Servicios al Consumidor
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Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de las atribuciones que tiene asignadas, depende directamente del
Jefe de Departamento. Internamente se relaciona con todo el personal de su
dependencia y de la DIACO; y externamente con las personas que presentan quejas en
las vias de comunicacion establecidas, proveedores y personas que se comunican a la
Institucion tanto publicas como privadas, debido a las atribuciones que realiza.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en la 6°. avenida 0-35 zona 4, tercer nivel, Centro
Comercial Plaza 4, Area de Multirestaurantes.

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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EMALA

Receptor de Quejas
(Trabajador Operativo 1V)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Receptor de Quejas

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Trabajador Operativo IV

Cédigo de Clase de Puesto: 1040

Caédigo de Puesto: 304997

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0245

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Servicios al
Consumidor

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Efectuar la recepcién de quejas que se presentan a
las oficinas de la DIACO, por teléfono, correo electronico, call center o cualquier
medio que en futuro se establezca, realizadas por usuarios 0 consumidores contra
proveedores, por controversias surgidas en la adquisicion de bienes o prestacion de
servicios, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:

Permanentes:

1.

Efectuar la actualizacion diaria en la base de datos de las quejas recibidas, por
actividad econdmica, género y motivo; asi como, registro de las acciones de
comunicacioén con el consumidor;

Efectuar la recepcion y traslado de quejas a la jefatura, a mas tardar a primera hora
del dia siguiente, para su asignacion a los conciliadores;

Solicitar a los consumidores y usuarios, via telefénica, correo electronico o cualquier
otro medio de comunicacion, los documentos de soporte que fundamenten la queja
presentada;

Trasladar al Asistente del Departamento, las quejas recibidas en concepto de
controversias surgidas en la prestacion de servicios publicos que no son
competencia de la DIACO;

Informar al consumidor o usuario, por cualquier medio de comunicacién, el
procedimiento y los requisitos de deben cumplirse en la presentacion de una queja,
para su aceptacion y tramite;

Asesorar, personalmente o por otros medios, a los consumidores, usuarios y
organizaciones privadas o publicas que lo requieran en el tema de presentacion de
quejas.
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Periédicas o eventuales:

1. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital,
Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

wn

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Ill en
la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos Especificos:

- Legislacién y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Servicio al Cliente

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Servicios al Consumidor
Supervision: Jefe del Departamento de Servicios al Consumidor.
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Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

- Para el desarrollo de las atribuciones que tiene asignadas, depende directamente
del Jefe de Departamento. Internamente se relaciona con todo el personal de su
dependencia y de la DIACO; y externamente con las personas que presentan
quejas en las vias de comunicacion establecidas, proveedores y personas que se
comunican a la Institucion tanto publicas como privadas, debido a las atribuciones
que realiza.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas de la 6 avenida 0-35 zona 4, tercer
nivel, Gran Centro Comercial Plaza Zona 4, Area de Multirestaurantes

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Departamento Legal
(Profesional )

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Departamento Legal

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional |

Cédigo de Clase de Puesto: 5010

Caédigo de Puesto: 328583

Especialidad: Derecho

Caédigo de Especialidad: 0096

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Administrar el personal y las actividades asignadas al
Departamento Legal, incluyendo las derivadas del Sistema de Gestion Calidad,
orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales y asesorar a la Direccion de
Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-, en materia de su competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Apoyar en materia legal y en las actuaciones administrativas en caso de presunta
infraccion a las disposiciones de la Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario y
demas leyes relacionadas;

2. Apoyar en la suscripcion de contratos, convenios, y documentacion del orden
juridico, que en el ambito de competencia le corresponde a la Direccion de
Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO-;

3. Asesorar a los auxiliares juridicos, en la atencion a proveedores de servicios, en
cuanto a la elaboracion de los contratos de adhesion y revisar las resoluciones que
contienen autorizacién de libros de quejas y contratos de adhesion;

4. Revisar y analizar los expedientes formados y otorgar el visto bueno a las
resoluciones elaboradas por los Coordinadores y Auxiliares Juridicos, relacionadas
con los expedientes en tramite en el Departamento Legal, incluyendo
impugnaciones que se trasladaran al Ministerio de Economia;

5. Asignar y supervisar el trabajo correspondiente a cada uno de los puestos de
trabajo que conforman el departamento Legal;

6. Velar porque el personal a su cargo cumpla con sus horarios de entrada y salida
establecidos y con la normativa laboral aplicable;

7. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
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normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de
Economia y de esta Direccién.

Periédicas o eventuales:

1. Coordinar con el Asesor Juridico y Direccion, la atencion de las audiencias en los
tribunales que han conocido denuncias o demandas, en el Ministerio Publico y la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en las cuales la DIACO sea parte como
demandante o querellante adhesivo;

2. Opinar sobre las directrices para accionar legalmente en los asuntos relativos a la
prestacién de servicios publicos;

3. Emitir dictamenes legales que le sean solicitados por la Direccion de la DIACO;

4. Participar en reuniones de trabajo con personal de la DIACO, representantes de
instituciones que visitan la DIACO, comisiones de trabajo con y en otras
Instituciones, cuando sea requerido por la Direccidn;

5. Atender llamadas telefonicas relacionadas con los distintos casos que hayan sido
presentados ante la Direccion y/o atender consultas sobre la Ley y su Reglamento;

6. Reportar cualquier problema que se presente con el sistema, en la base de datos al
Jefe de Tecnologias de la Informacion;

7. Rendir informe mensual del avance de metas a la Direccion;

8. Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital,

9. Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de funciones, de
normas y procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

10. Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacion que se derive por requerimiento;

11. Aplicar medidas disciplinarias al personal que cometa faltas laborales leves, o bien
iniciar el procedimiento administrativo disciplinario, cuando proceda;

12.Realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por
la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el
puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislaciéon y normativa relacionada con el puesto;
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- Elaboracion de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;

Habilidades y Destrezas:

- Liderazgo e innovacion;

- Majo de Personal;

- Habilidad de expresion oral y escrita.
Actitudes:

- Carisma, empatia, discrecion;

- Excelentes relaciones humanas;

- Responsable, organizado y proactivo.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Legal
Supervision: Director

Personal a su cargo:
Personal que conforma el departamento que dirige

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Director, como responsable
del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene a su cargo en el
cumplimiento de las funciones asignadas a su dependencia. Externamente su relacion es
con personal de otras dependencias de la DIACO y del Ministerio de Economia; asi como,
con representantes de instituciones publicas y privadas.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;
2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Secretaria
(Asistente Profesional Il)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Secretaria

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 328586

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Legal

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Atender a las personas que visitan el departamento,
contestar las llamadas telefénicas, recepcion, despacho y control de correspondencia
enviada y recibida, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1. Atender las llamadas telefénicas que se reciben, asi como a las personas que
acuden al Departamento Legal a efectuar diligencias relacionadas con las
actividades de la dependencia.

2. Elaborar la correspondencia del Departamento Legal, que incluye oficios,
memorandum, providencias, actas, cédulas de notificacion de resoluciones,
citaciones, entre otros e imprimir fotocopias de resoluciones y documentacion del
departamento

3. Recepcion y registro de correspondencia dirigida al Departamento Legal, consistente
en oficios, notas, certificaciones, citaciones, amparos, recursos, entre otros, la cual
debera trasladarse inmediatamente a la Jefatura del Departamento Legal o
auxiliares juridicos, segun corresponda.

4. Registrar en el libro y en la base de datos Excel de control, los documentos que
ingresan al Departamento Legal en concepto de quejas, contratos de adhesion vy
verificaciones de oficio, entre otros.

5. Llevar registro y control del Ingreso y descargo de notificaciones en base de datos
Excel;

Periédicas o eventuales:
1. Numerar, cuando proceda, documentos, tales como oficios, providencias y
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resoluciones, entre otros, que egresan del Departamento.

2. Distribuir a los auxiliares juridicos, de conformidad con las lineas de trabajo
existentes, los expedientes, notificaciones y documentos recibidos y diligenciados
en el Departamento Legal, llevando el registro y control respectivo.

3. Llevar control de los suministros de oficina y efectuar los pedidos que correspondan,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Mantener ordenados, actualizados y controlados los archivos que contienen los
expedientes que tenga asignados. correspondientes a diligencias que se realizan en
el departamento.

5. Archivar la documentacion del Departamento.

6. Atender nombramientos de comisiones fuera de la capital.

7. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Legislacién y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

317




WA

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Departamento: Legal
Supervision: Jefe del departamento.

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de las funciones que tiene asignadas, depende directamente del Jefe de
Departamento. Internamente se relaciona con todo el personal de su dependencia y
externamente con las personas individuales y representantes de la Instituciones que se
comunican y visitan la Institucion, tanto publicas como privadas.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.
2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Auxiliar Legal Contratos de Adhesién
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Auxiliar Legal Contratos de Adhesion

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 305005

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Legal

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Efectuar el analisis y estudio juridico de los expedientes
de contratos de adhesion que ingresan al Departamento Legal, enviados por personal del
Departamento de Promocion y Asesoria a los Consumidores y Proveedores.

Tareas:

Permanentes:

1.

Analizar juridicamente los expedientes asignados que contienen contratos de
Adhesién que utilizan los proveedores en su actividad mercantil y comercial, para
establecer si los mismos cumplen con el marco juridico de proteccion al consumidor
aplicable, para proceder a su aprobacién y registro;

Mantener actualizada la base de datos del Sistema de Quejas y el control especifico
en Excel, que contienen informacion de los expedientes recibidos, a fin de facilitar el
control, fase y estado en que se encuentran los mismos;

Elaborar resolucion de tramite para conceder audiencia para modificar texto de los
contratos de adhesion presentados por los proveedores en sus solicitudes de
aprobacion y registro, para verificar que cumplan con la ley en su normativa;
Recabar informacion y verificar la autenticidad de la informacion proporcionada por
los proveedores en las instituciones respectivas, en los diferentes procesos
administrativos de la Direccion;

Realizar actualizacion de la base de datos;

Elaborar, trasladar y darle seguimiento a las minutas, acuerdos, actas y denuncias
que le sean asignados para conocer su estado de resolucién y aprobacion;

Elaborar informe del POA mensual (del 21 al 20 de cada mes) de los expedientes
diligenciados durante ese periodo, consistentes en: apertura a prueba, rebeldias,
montos recuperados en conciliaciones, y sanciones.
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Periodicas o eventuales:

1. Elaborar informes que le sean requeridos relativos a casos especiales sobre
procedimientos administrativos, y emitir opinion a estudios juridicos que le sean
requeridos por su Jefe inmediato;

2. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementaciéon de mejora continua;

3. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

4. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad
superior:

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera;

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con el
mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;
Manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Habilidades de negociacion;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales
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Departamento: Legal
Supervision: Jefe del Departamento Legal

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento Legal, su relacion interna es con todo el personal de las dependencias
que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente su relacién es con
representantes de instituciones privadas y publicas, en el ambito de la gestion del
Departamento Legal.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Auxiliar Legal Contratos de Adhesién
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Auxiliar Legal Contratos de Adhesion

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 305008

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Legal

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Efectuar el analisis y estudio juridico de los expedientes
de contratos de adhesidén que ingresan al Departamento Legal, enviados por personal del
Departamento de Promocion y Asesoria a los Consumidores y Proveedores.

Tareas:

Permanentes:

1.

Periédicas o eventuales:

Analizar juridicamente los expedientes asignados que contienen contratos de
Adhesién que utilizan los proveedores en su actividad mercantil y comercial, para
establecer si los mismos cumplen con el marco juridico de proteccion al consumidor
aplicable, para proceder a su aprobacién y registro;

Mantener actualizada la base de datos del Sistema de Quejas y el control especifico
en Excel, que contienen informacion de los expedientes recibidos, a fin de facilitar el
control, fase y estado en que se encuentran los mismos;

Elaborar resolucion de tramite para conceder audiencia para modificar texto de los
contratos de adhesion presentados por los proveedores en sus solicitudes de
aprobacion y registro, para verificar que cumplan con la ley en su normativa;
Recabar informacion y verificar la autenticidad de la informacion proporcionada por
los proveedores en las instituciones respectivas, en los diferentes procesos
administrativos de la Direccion;

Realizar actualizacion de la base de datos;

Elaborar, trasladar y darle seguimiento a las minutas, acuerdos, actas y denuncias
que le sean asignados para conocer su estado de resolucién y aprobacion;

Elaborar informe del POA mensual (del 21 al 20 de cada mes) de los expedientes
diligenciados durante ese periodo, consistentes en: apertura a prueba, rebeldias,
montos recuperados en conciliaciones, y sanciones.
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1. Elaborar informes que le sean requeridos relativos a casos especiales sobre
procedimientos administrativos, y emitir opinion a estudios juridicos que le sean
requeridos por su Jefe inmediato;

2. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

3. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

4. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior:

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera;

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con el
mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion.

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Habilidades de negociacion;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Legal
Supervision: Jefe del Departamento Legal
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Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento Legal, su relacion interna es con todo el personal de las dependencias
que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente su relacién es con
representantes de instituciones privadas y publicas, en el ambito de la gestion del
Departamento Legal.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe de Auditoria Interna
Profesional Jefe Il

I. lIdentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe de Auditoria Interna

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Profesional Jefe Il

Caédigo de Clase de Puesto: 5080

Caédigo de Puesto: 971205

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director DIACO

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Inspeccionar, fiscalizar y controlar las operaciones
contables y financieras de la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor, asi como
otras funciones que le asigne la Ley de Protecciéon al Consumidor y Usuario, y su
Reglamento, el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia”; y otra
normativa que, en materia de su competencia, sea aplicable en el desempefio de sus
funciones; asimismo, asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —
DIACO-.

Tareas:
Permanentes:

1. Evaluar, en forma permanente, los sistemas integrados de administracion y finanzas,
las herramientas tecnoldgicas y los procesos de control interno y de calidad a ellos
incorporados, para determinar si se estan logrando los resultados que fueron
establecidos al momento de fijarse los objetivos y metas.

2. Formular el Plan Anual de Auditoria, con base en los objetivos generales de la
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO-, en coordinacion con las
Unidades Administrativas que la integran.

3. Evaluar los procedimientos de todos los departamentos de la Institucién, asi como,
dictar las normas para mantener el control interno y transmitir con claridad y
objetividad los hallazgos y las recomendaciones de los trabajos realizados.

Peridédicas o eventuales:

1. Emitir informes, dictamenes y memorandos solicitados por la Direccion.

2. Participar en trabajos conjuntos, con otras dependencias del MINECO y/o con otras
instituciones del sector publico, por designacion de la Direccion.

3. Atender al personal de Contraloria General de Cuentas de la Nacion, como érgano
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rector del control gubernamental, cuando le sea requerido.

4. Coordinar y planificar actividades para la realizacién de inventarios de activos de la
Institucion

5. Asistir a reuniones de trabajo con la Direccion.

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital.

7. Participar en la programacion y ejecucion de auditorias a sedes Departamentales y
Municipales de la Institucion; segun programa presentado por el Jefe de
Departamento Coordinacion de Sedes.

8. Organizar, planificar dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma técnica,
independiente y profesional.

9. Las demas atribuciones que se deriven del cumplimiento de las leyes y
reglamentos aplicables.

10. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o Autoridad
Superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera,
seis meses de experiencia como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluye
supervision de personal y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
que el puesto requiera, tres afos de experiencia profesional, en labores relacionadas con
el puesto, que incluya supervisién de personal y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Legislacién y normativa de proteccion al consumidor y la relacionada con el puesto;
- Elaboracion de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos.

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;

- Analisis e interpretacion de las normas aplicables al puesto;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.
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Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Auditoria Interna

Supervision: Director

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Director, como responsable
de Auditoria Interna, su relacién interna, para el cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas, es con los jefes de departamento, a nivel general con el personal de todas las
dependencias de la DIACO en asuntos de su competencia.

Externamente su relacion es con representantes de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion y otras instituciones publicas y privadas en el ambito de su competencia.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala;

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Area de Recursos Humanos
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971181

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto:
Administrar el personal y las actividades asignadas al Departamento de Recursos
Humanos, incluyendo las derivadas del Sistema de Gestion Calidad, orientandolas a lograr
los objetivos estratégicos institucionales y asesorar a la Direccidén de Atencion y Asistencia
al Consumidor —DIACO-, en materia de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

Desarrollar, implementar y comunicar las politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos de recursos humanos, en cumplimiento a las directrices, normas y
procedimientos establecidos por la Direccion de Atencidn y Asistencia al
Consumidor -DIACO- y la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de
Economia;

Disefiar, implementar y administrar los sistemas de provision y desarrollo del recurso
humano, mediante los subsistemas de reclutamiento, seleccion, contratacion,
registro, administracion de personal, desarrollo, capacitacién, evaluacién del
desempenio y otros relacionados con la materia;

Administrar las relaciones laborales institucionales bajo la orientacion y politicas de
las autoridades superiores, asi como promover la cooperacion entre la
administracion; funcionarios y empleados;

Realizar los procesos relacionados con las acciones de puestos ante los 6rganos
competentes en la materia;

Trasladar al personal de la DIACO, las disposiciones emitidas por la Direccion y las
autoridades del Ministerio de Economia;

Cumplir y Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de
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7.

administracion de recursos humanos;

Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacién que se derive por requerimiento;

Periédicas o eventuales:

11.

12.

13.

Brindar asesoria y acompafiamiento a los distintos departamentos de la Direccion en
la materia de su competencia;

Realizar el proceso de régimen disciplinario previo al momento de requerir firma de
la autoridad nominadora;

Realizar de manera oportuna las acciones de personal relacionadas con
nombramientos, ascensos, traslados, vacaciones, suspensiones, retiros,
remociones, licencias, sanciones, becas y toda accién que surja de la relacion
laboral;

Disefiar y ejecutar el plan de capacitacién y desarrollo del recurso humano de la
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO-, de conformidad con la
deteccion de necesidades institucionales y coordinar cuando corresponda, con otras
instituciones para su ejecucion;

Realizar las gestiones para el proceso de compra de uniformes para el personal y
contratistas de esta Direccion;

Coordinar la elaboracién y revision de los contratos suscritos con personal
contratado bajo el renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal e
implementar un programa de evaluaciones psicométricas al personal de primer
ingreso bajo estos renglones;

Elaborar o actualizar, en coordinacion con cada Dependencia de la DIACO, el
Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor, conforme lo establecido por la Oficina Nacional de Servicios Civil -
ONSEC- para la implementaciéon de la estructura organica del Ministerio de
Economia, aprobada mediante Acuerdos Gubernativos No. No. 211-2019 y 762-
2019 del Ministerio de Economia;

Elaborar los informes que le requieran la Direccién o Autoridad Superior;

Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital;

. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones

para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

Elaborar, implementar y actualizar periddicamente, manuales de funciones, de
normas Yy procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

Velar porque el personal a su cargo cumpla con la normativa laboral y aplicar las
medidas disciplinarias por faltas laborales leves, o bien iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando proceda;

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
autoridad superior

lll. Perfil del Puesto
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Educaciéon y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
Elaboracion de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presién y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacion de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Area de Recursos Humanos
Supervision: Director

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Director, como responsable
del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene a su cargo en el
cumplimiento de las funciones asignadas a su Departamento y con todo el personal de la
DIACO en asuntos de su competencia. Externamente su relacion es con representantes
de instituciones privadas y publicas en el ambito de la gestion de capital humano.
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Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Area de Recursos Humanos
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional |l

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971181

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto:
Administrar el personal y las actividades asignadas al Departamento de Recursos
Humanos, incluyendo las derivadas del Sistema de Gestion Calidad, orientandolas a lograr
los objetivos estratégicos institucionales y asesorar a la Direccidén de Atencion y Asistencia
al Consumidor —DIACO-, en materia de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

Desarrollar, implementar y comunicar las politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos de recursos humanos, en cumplimiento a las directrices, normas y
procedimientos establecidos por la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor -DIACO- y la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de
Economia;

Disefiar, implementar y administrar los sistemas de provision y desarrollo del recurso
humano, mediante los subsistemas de reclutamiento, seleccion, contratacion,
registro, administracion de personal, desarrollo, capacitacién, evaluacién del
desempenio y otros relacionados con la materia;

Administrar las relaciones laborales institucionales bajo la orientacién y politicas de
las autoridades superiores, asi como promover la cooperacion entre la
administracion; funcionarios y empleados;

Realizar los procesos relacionados con las acciones de puestos ante los 6rganos
competentes en la materia;

Trasladar al personal de la DIACO, las disposiciones emitidas por la Direccion y las
autoridades del Ministerio de Economia;

Cumplir y Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de
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7.

administracion de recursos humanos;

Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacién que se derive por requerimiento;

Periédicas o eventuales:

11.

12.

13.

Brindar asesoria y acompafiamiento a los distintos departamentos de la Direccidén en
la materia de su competencia;

Realizar el proceso de régimen disciplinario previo al momento de requerir firma de
la autoridad nominadora;

Realizar de manera oportuna las acciones de personal relacionadas con
nombramientos, ascensos, traslados, vacaciones, suspensiones, retiros,
remociones, licencias, sanciones, becas y toda accién que surja de la relacion
laboral;

Disefiar y ejecutar el plan de capacitacién y desarrollo del recurso humano de la
Direccion de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO-, de conformidad con la
deteccion de necesidades institucionales y coordinar cuando corresponda, con otras
instituciones para su ejecucion;

Realizar las gestiones para el proceso de compra de uniformes para el personal y
contratistas de esta Direccion;

Coordinar la elaboracién y revisibn de los contratos suscritos con personal
contratado bajo el rengléon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal e
implementar un programa de evaluaciones psicométricas al personal de primer
ingreso bajo estos renglones;

Elaborar o actualizar, en coordinacion con cada Dependencia de la DIACO, el
Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor, conforme lo establecido por la Oficina Nacional de Servicios Civil -
ONSEC- para la implementacion de la estructura organica del Ministerio de
Economia, aprobada mediante Acuerdos Gubernativos No. No. 211-2019 y 762-
2019 del Ministerio de Economia;

Elaborar los informes que le requieran la Direccién o Autoridad Superior;

Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de funciones, de
normas Yy procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

Velar porque el personal a su cargo cumpla con la normativa laboral y aplicar las
medidas disciplinarias por faltas laborales leves, o bien iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando proceda;

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
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Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboraciéon de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Area de Recursos Humanos

Supervision: Director

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Director, como responsable
del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene a su cargo en el
cumplimiento de las funciones asignadas a su Departamento y con todo el personal de la
DIACO en asuntos de su competencia. Externamente su relacion es con representantes
de instituciones privadas y publicas en el ambito de la gestién de capital humano.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
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ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Analista de Acciones de Personal
(Asistente Profesional Il)

I. lIdentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Analista de Acciones de Personal

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo llI

Caédigo de Clase de Puesto: 6200

Caédigo de Puesto: 328578

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Area de Recursos Humanos

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto:

Asistir en las labores relacionadas con acciones de personal y manejo de la
correspondencia del Departamento de Recursos Humanos, observando los
procedimientos y normativa aplicable.

Tareas:
Permanentes:

1. Elaborar, enviar y manejar la correspondencia recibida y enviada por el Departamento
de Recursos Humanos.

2. Atender las acciones de personal consistentes en: suspensiones y/o altas del IGSS,
control y registro de permisos, ausencias del personal, control de ausencias por
comisiones oficiales y las que sean necesarias en el ejercicio de sus atribuciones,
incluyendo proporcionar la informacién que le sea solicitada por cualquier via
relacionada con las acciones anteriores.

3. Ingresar al Sistema de Asistencia, los formularios de autorizacion de permisos,
asistencias al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGGS-, licencias solicitadas
y el archivo correspondiente de los mismos para agregar al expediente del trabajador.

4. Velar por la custodia y actualizacion del archivo fisico y digital del personal bajo el
renglon presupuestario 011.

5. Coordinar las solicitudes de citas odontolégicas y oftalmoldgicas, asi como el proceso
de encuestas de satisfaccion de estos servicios.

6. Llevar el control y planificacion de vacaciones para efectos del registro
correspondiente, asi como calculos para efectos de pago de éstas.

7. Atender al personal via presencial, telefénica y por correo electronico.
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Periodicas o eventuales:

1. Gestionar las solicitudes de licencias con goce de salario, previo al envio a la
direccion de Recursos Humanos para la firma de la Autoridad Nominadora;

2. Elaborar las resoluciones por Licencia con Goce de Salario por Estudios
Universitarios;

3. Gestionar la Administracion de los servicios funerarios para beneficiario adicional;

4. Participar en los procesos de adquisicion de relojes biométricos de asistencia, asi
como del mantenimiento preventivo de los mismos, cuando sea necesario;

5. Efectuar el proceso de integracién de expedientes, en el ambito de su competencia,
y revisar que la documentacion adjunta cumpla con los requisitos establecidos;

6. Realizar el enrolamiento del personal en el reloj biométrico, supervisar su
funcionamiento y generar los reportes de marcaje de asistencia del personal y
trasladarlos a la Jefatura;

7. Elaborar los reportes de las acciones de personal que le sean solicitados por la
Jefatura de Departamento;

8. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de actividades en el Sistema de
Gestion de la Calidad 1SO 9001-2015, con el objeto de cumplir los objetivos de
calidad e implementacién de mejora continua;

9. Realizar el proceso de gestiébn de conformacion de expedientes y revision de
documentos que obren en los mismos.

10. Ingresar en forma precisa y oportuna la informacién que le corresponda a los
sistemas de GUATECOMPRAS, SIC-029 y CGC;

11. Apoyar en la elaboracion de los contratos para la contratacion de personal bajo el
renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’;

12. Brindar apoyo en la gestidon y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

13. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

14. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:
OPCION A:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
secretario ejecutivo Il.

OPCION B:

Acreditar titulo o diploma de secretaria Oficinista o Secretaria Bilingle y dos afios de
experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de un idioma.

Conocimientos Especificos:
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- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacion de informacion;
Manejo de herramientas tecnologicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Area de Recursos Humanos

Supervision: Jefe Departamento de Recursos Humanos

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos, su relacion interna es con todo el personal de los
departamentos que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente su
relacion es con representantes de instituciones privadas y publicas, en el ambito de la
gestion de Recursos Humanos.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Departamento de Desarrollo Institucional
(Asesor Profesional Especializado 1V)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Departamento de Desarrollo
Institucional

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Cadigo de Clase de Puesto: 9840

Caédigo de Puesto: 305001

Especialidad: Economia

Cadigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Planificar, organizar, dirigir y supervisar las acciones
relacionadas al desarrollo, modernizacién y fortalecimiento institucional de la DIACO,
incluyendo las del Sistema de Gestidon de la Calidad, orientandolas a lograr los
objetivos estratégicos institucionales; asi como, asesorar a la Direccién de Atencion y
Asistencia al Consumidor —DIACO-, en materia de su competencia.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Dar seguimiento a la actualizacion de manuales de normas y procedimientos,
organigramas y otros instrumentos o manuales administrativos de la DIACO;
Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas institucionales de los
productos, subproductos y acciones del Plan Operativo Anual -POA- de la
Institucién, en coordinacién con la Direccion y Departamentos de la Institucion;
Elaborar informes institucionales consolidados mensuales de seguimiento de
metas de productos y subproductos a la Direccidén de la DIACO para la toma de
medidas correctivas;

. Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores y de los

resultados institucionales y estratégicos;

Analizar las modificaciones de metas fisicas generadas por modificaciones
presupuestarias;

Analizar modificaciones presupuestarias que no generan modificacion de metas
fisicas;

. Llevar archivo de los acuerdos, convenios, cartas de entendimiento o
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memorandum de entendimiento que la DIACO suscriba con otras entidades
nacionales e internacionales;

8. Ingresar la ejecucion de las metas fisicas mensuales al Sistema de Gestion del
Ministerio de Finanzas Publicas; asi como brindar informes a los Jefes de los
Departamentos Operativos sobre el avance y ejecucion de las metas fisicas
institucionales;

9. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las
acciones para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen,
observandose la normativa legal vigente, como las disposiciones internas del
Ministerio de Economia y de esta Direccion;

10.Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de normas y
procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales administrativos
gue sean necesarios en el departamento a su cargo;

11.Actualizar y trasladar la informacién publica de oficio en cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con
entrega de informacién que se derive por requerimiento.

Periddicas o eventuales:

1. Asesorar a la Direccidén y a otras dependencias de la DIACO sobre aspectos
relacionados con los procesos de desarrollo institucional,

2. Coordinar la formulacion del Plan Estratégico Institucional -PEI, Plan Operativo
Multianual -POM- y el Plan Operativo Anual -POA-, con base en la informacion
proporcionada por los diferentes departamentos de la Institucion y los
lineamientos de del Departamento de Planificacion y Control de Gestion de la
Direccion de Planificacion, Proyectos y Cooperacion del Ministerio de Economia
-MINECO-;

3. Disenar los instrumentos de medicidn para la verificacion y control del
cumplimiento de metas de productos, subproductos y acciones de la
planificacion operativa anual, asi como de los resultados institucionales y
estratégicos;

4. Formular Memoria de actividades de la DIACO, en coordinacion con los
diferentes Departamentos que la integran;

5. Brindar asistencia técnica y asesoria a las dependencias de la DIACO en
metodologias de planificacién estratégica, multianual y operativa, en el marco
de la gestion por resultados;

6. Participar en reuniones de trabajo con la Direccion y personal de la DIACO y de
otras instituciones en labores relacionadas con el Departamento a su cargo;

7. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestiéon de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

8. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad
capital;

9. Otras atribuciones, en el ambito de su competencia, que le sean asignadas por
la Direccion o Autoridad Superior;

10.Formular informes cuatrimestrales que van conjuntos con informacion del
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Departamento Financiero de la Direccion de Atencion y Asistencia al
Consumidor y Usuario -DIACO-, los cuales son enviados a la Direccion
Financiera -UDAF- del Ministerio de Economia;

11.Velar porque el personal a su cargo cumpla con la normativa laboral y aplicar
las medidas disciplinarias por faltas laborales leves, o bien iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario, cuando proceda;

12. Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo,
previo a su traslado a la direccion.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:
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Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Desarrollo Institucional
Supervisién: Director

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Director. Como
responsable del Departamento, su relacién interna es con el personal que tiene
asignado para cumplir con las funciones que le corresponden, con Jefaturas,
Delegados Departamentales y con el resto de personal de la Institucion y del Ministerio
de Economia.

Externamente se relaciona con representantes de instituciones publicas, organismos
internacionales y otras Instituciones Gubernamentales.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes
a viernes.
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Analista en el Departamento Desarrollo Institucional.
(Asistente Profesional Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Analista en el Departamento Desarrollo
Institucional.

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971208

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Cadigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento de Desarrollo
Institucional

Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Asistir a la Jefatura del Departamento de Desarrollo
Institucional, en las actividades asignadas al Departamento de Desarrollo Institucional,
observando los procedimientos y normativa aplicable.

Tareas:
Permanentes:

Periodicas o eventuales:

. Apoyar al departamento de Desarrollo Institucional en el seguimiento de la

. Apoyar a la Jefatura del Departamento de Desarrollo Institucional, en la

. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas institucionales de los
. Operar el Sistema de almacén para los requerimientos de suministros que
. Dar seguimiento de ejecucién al Plan Operativo Anual -POA- de la

. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad

. Elaborar oficios, memos, providencias, asi como correspondencia del

actualizacion de manuales de normas y procedimientos de la DIACO;

elaboracion del Plan Estratégico Institucional -PEI, Plan Operativo Multianual
-POM- Y Plan Operativo Anual -POA-;

productos, subproductos y acciones del Plan Operativo Anual -POA-;
utiliza el Departamento de Desarrollo Institucional;
Institucion;

capital;
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Departamento de Desarrollo Institucional,

2. Controlar y archivar la documentacion que trasladan los distintos
Departamentos y Dependencias del Ministerio de Economia;

3. Elaborar los informes que le sean solicitados, en el ambito de su
competencia, por la Jefatura o Direccién;

4. Participar en reuniones de trabajo en instituciones del sector publico y
privado, previa designacién, por Jefatura o Direccidn;

5. Participar en trabajos conjuntos, con otras dependencias del MINECO o con
otras instituciones del sector publico, por designacién de la Jefatura o
Direccion;

6. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema
de Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

7. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad
superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional | o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y dos afos de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
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- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Desarrollo Institucional
Supervisidén: Jefe del Departamento de Desarrollo Institucional

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe de Desarrollo Institucional en relacion con el
desarrollo de sus atribuciones su relacion interna es con Jefaturas, personal de
enlace y resto del personal de la Institucién y del Ministerio de Economia.

Externamente se relaciona con personal de otras instituciones publicas, debido a las
atribuciones que realiza.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Area Administrativa
(Asesor Profesional Especializado 1)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Area Administrativa

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado |

Caédigo de Clase de Puesto: 9810

Cédigo de Puesto: 328579

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director DIACO

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Administrar el personal y las actividades asignadas al
Departamento de Administrativo, incluyendo las derivadas del Sistema de Gestion de
la Calidad, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales; asi como,
asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-, en materia
de su competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Administrar los bienes muebles e inmuebles de los cuales dispone la Direccién de
Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO-, mediante una adecuada gestién y
control sobre los registros e ingresos de los activos a través del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-;

2. Supervisar y programar con el encargado de almacén, de acuerdo con la programacion
cuatrimestral y anual, las adquisiciones oportunas de utiles, mobiliario y equipo de
oficina, materiales promocionales y todo lo necesario para el adecuado funcionamiento
de las diferentes dependencias que integran la DIACO;

3. Administrar los servicios generales necesarios para el adecuado funcionamiento de las
figuras administrativas que conforman la DIACO;

4. Administrar las areas de: Almacén, Inventarios, Transportes y Mantenimiento; dando
cumplimiento a las directrices, normas y procedimientos emitidos por la Direccion de
Atencién y Asistencia al Consumidor y por la Direccion Administrativa del Ministerio de
Economia;

5. Administrar los recursos materiales, incluyendo una supervision constante, orientada a
mantener la existencia de papeleria y utiles requeridos para apoyar eficientemente a
todos los departamentos que integran la DIACO y sus Sedes Departamentales y
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Municipales;

Supervisar todas las actividades encaminadas al adecuado mantenimiento vy
funcionamiento de las instalaciones, seguridad, mensajeria y reportar al Jefe de
Tecnologias de la Informacién, cualquier problema en los sistemas que utiliza el
departamento Administrativo;

Supervisar la administracion y mantenimiento a los vehiculos asignados a la DIACO,
manteniendo su operatividad en un minimo de 90%, llevar el control y uso de los
mismos en comisiones oficiales dentro y fuera de la capital, mediante tarjeta de
responsabilidad, incluyendo un control estricto de los vales de combustible.

Periodicas o eventuales:

1.

Velar por el cumplimiento de los manuales siguientes: Uso de la Telefonia Celular de la
DIACO, Uso de Cupones de Combustible, Uso de Vehiculos, Registro y Control de
Inventarios, Almacén y otros que fueren aplicables a las actividades a cargo del
Departamento;

Supervisar el servicio de atencion al publico que se presta en la recepcion de la
DIACO, de forma personal y telefonica;

Representar al Departamento Administrativo, cuando sea requerido por la Direccion o
Autoridad Superior, en reuniones con personal de la DIACO y otras dependencias;
Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones para
dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia y
de esta Direccion;

Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de atribuciones, de
normas y procedimientos, organigramas Yy otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

Actualizar y trasladar la informacién publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega de
informacion que se derive por requerimiento;

Velar porque el personal a su cargo cumpla con la normativa laboral y aplicar las
medidas disciplinarias por faltas laborales leves, o bien iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando proceda;

Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a su
traslado a la direccion;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital,

.Otras atribuciones, en el ambito de su competencia, que le sean asignadas por la

Direccién o Autoridad Superior.

Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro
anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
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Conocimientos Especificos:

- Legislacién y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y usuario;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Capacidad para redactar documentos e informes.

- Manejo de programas de computacion;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Liderazgo;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Administrativo

Supervision: Director.

Personal a su cargo: El Personal que conforma el departamento que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Director. Como
responsable del Departamento, su relacién interna es con el personal que tiene asignado
para cumplir con las atribuciones que le corresponden, asi como el resto del personal de la
DIACO vy del Ministerio de Economia. Externamente se relaciona con consumidores,
proveedores y representantes de instituciones privadas, publicas, asociaciones, etc..

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asistente Administrativo y Encargado de Cupones
(Asistente Profesional Il)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Asistente Administrativo y Encargado del
de Cupones

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il

Cédigo de Clase de Puesto: 9720

Caédigo de Puesto: 971174

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Administrativo

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Brindar asistencia administrativa al jefe del Departamento
Administrativo; asi como ejecutar las funciones que le corresponden como encargado de
administrar los cupones de combustible, observando los procedimientos y normativa
aplicable.

Tareas:

Permanentes:

1.

Entregar los cupones de combustible para las comisiones a realizarse en la ciudad
capital e interior del pais, de acuerdo con los calculos realizados con base en el
consumo, precio del combustible y distancia a recorrer;

Realizar especificaciones técnicas y solicitudes para requerir servicios diversos
necesarios para el mantenimiento de las instalaciones de la DIACO; asi como,
atender a proveedores que visitan la institucion para realizar visitas técnicas para
los diversos servicios que se requieren para el funcionamiento de la Institucion;
Apoyar en redaccion de oficios, proyectos de dictamenes técnicos, informes,
cuadros, memorandums y otros reportes que le sean solicitados por su Jefe
inmediato;

Registrar, controlar y resguardar los documentos de soporte para la entrega de
cupones de combustible;

Controlar y actualizar el movimiento de cupones de combustible, (ingreso, egreso y
toda la informacioén requerida) en el libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, de acuerdo con el Manual de Procedimientos vigente; asimismo,
paralelamente llevar registro digital, diario y mensual, de dicho movimiento,
mediante los mecanismos electrénicos instituidos;
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Periédicas o eventuales:

1. Elaborar y archivar los nombramientos y/o designaciones para las diferentes
comisiones oficiales que realiza el personal de la DIACO;

2. Realizar la entrega de los numeros de folio para la elaboracién de actas
administrativas que realizan los departamentos; asimismo, efectuar el archivo y
resguardo de las actas elaborados con base en los folios asignados.

3. Elaborar registro electronico de bitacoras de gastos efectuados para cada uno de los
vehiculos y motocicletas asignados;

4. Apoyar en la entrega, a personal de mantenimiento, de insumos a utilizarse en los
servicios de limpieza, atencion al personal y personas que visitan la Institucion;

5. Proponer a consideracion de la Jefatura Administrativa otros registros y controles
relacionados con la adquisicion y consumo de combustible por medio de cupones;

6. Realizar las acciones pertinentes, a efecto de contar con disponibilidad de cupones
de combustible para el desarrollo de las actividades de la Institucion;

7. Informar mensualmente a la Direccion y al Jefe del Departamento Administrativo,

sobre el uso y distribucion de combustible; asimismo, incluir informacion de los

saldos en la existencia de cupones de combustible, para realizar, cuando proceda,
las compra que correspondan,;

Elaborar solicitud de compra de combustible;

Elaborar listado de cupones vencidos, para realizar el tramite de reimpresién de los

mismos;

10. Realizar las acciones que le instruya la Jefatura, en relacion con la revalidaciéon o
cambio de cupones;

11. Cubrir al Jefe inmediato por casos de ausencia temporal;

12. Asistir cuando sea requerido por su Jefe inmediato o Autoridad Superior, a
reuniones con personal de la DIACO y otras dependencias;

13. Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital;

14. Otras atribuciones que le sean requeridas, en el ambito de su competencia, por su
jefe inmediato o Autoridad Superior.

8.
9.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.
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Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

Manejo de programas de computacion;

Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

Comunicacién verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Administrativo
Supervision: Jefe Inmediato

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige en ausencia
del Jefe inmediato.

Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe del Departamento Administrativo, su relacién en el
desarrollo de sus funciones internamente es con el personal del Departamento y a nivel
general se relaciona con todo el personal de la DIACO y del Ministerio de Economia.
Externamente se relaciona con las personas que se comunican con la institucion.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asistente Administrativa
(Secretario Ejecutivo lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asistente Administrativa

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo llI

Caédigo de Clase de Puesto: 6200

Cédigo de Puesto: 971211

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Area Administrativa

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Brindar, asistencia y apoyo logistico al Jefe del
Area Administrativa, observando los procedimientos y normativa aplicable.

Tareas:

Permanentes:
1. Recibir mensualmente las facturas y documentos de soporte de los proveedores que
prestan sus servicios a la DIACO, para efectuar el proceso posterior de pago;

2. Trasladar, por medio de oficio, los expedientes de pago al Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones;

3. Llevar el control de boletas en concepto de servicios técnicos de mantenimiento
realizado a equipo al servicio de la Institucion; asi como, de las boletas o
formularios de recepcion de servicios 0 suministros recibidos;

4. Realizar mensualmente o cuando sea requerida, la actualizacion de la informacion
publica que corresponde al Departamento Administrativo y trasladarla al area
encargada;

5. Redactar, revisar y corregir documentos tales como memorandums, oficios,
informes, cuadros, entre otros;

6. Apoyar en la recepcion de correspondencia externa y trasladarla a los diferentes
departamentos y areas, por medio del libro de conocimientos;

7. Trasladar la correspondencia a las diferentes areas del Departamento
Administrativo, para su firma;

8. Colaborar con la reproduccién de documentos y la distribucion interna y externa de
los mismos;

9. Organizar y archivar los documentos relacionados al area administrativa.

Periodicas o eventuales:

1. Brindar seguimiento a la actualizacion de los distintos Manuales del area
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administrativa;

2. Apoyar, cuando se requiera, en la atencion de la planta telefénica y traslado de
llamadas internas a todo el personal de la DIACO;

3. Cubrir temporalmente, cuando se requiera, otros puestos de trabajo en el
Departamento Administrativo;

4. Asistir, cuando sea requerido por su Jefe inmediato o Autoridad Superior, a
reuniones con personal de la DIACO y otras dependencias;

5. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua;

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;

7. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:
OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo II.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y dos
afos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de
un idioma.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.
Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Administrativo
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Supervisién: Jefe del Area Administrativa

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe del Area Administrativa, su relacién en el desarrollo de
sus atribuciones internamente es con el personal del Departamento y a nivel general se
relaciona con todo el personal de la DIACO y del Ministerio de Economia. Externamente
se relaciona con instituciones publicas y privadas en el ejercicio de sus funciones.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala.
2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.
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Encargado de Almacén
(Asistente Profesional V)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:

Encargado de Almaceén

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asistente Profesional IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9740

Cédigo de Puesto: 353756

Especialidad: Administracion

Caédigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Inversién y Competencia
Jefe del Area Administrativa

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Administrar las actividades del almacén, para
garantizar el control, abastecimiento y despacho de papeleria, utiles y suministros,
observando los procedimientos y normativa aplicable.

Tareas:
Permanentes:

1. Elaborar solicitudes de los suministros, papeleria y utiles que sean necesarios para
el desarrollo de las actividades de la DIACO, observando los inventarios adecuados
para mantener un surtido permanente de bienes;

2. Recibir los pedidos que sean entregados por los proveedores, verificando que lo
suministrado coincida con lo reportado en los envios y facturas que correspondan;

3. Registrar, en la base de datos, la informacién de los bienes ingresados al almacén,
correspondientes a pedidos recibidos; asi como, de las requisiciones de almacén.
Asi como efectuar la impresion de las Tarjetas Kardex, segun corresponda;

4. Entregar, a los representantes de las dependencias que integran la DIACO, los
suministros, materiales, papeleria y utiles que sean solicitados, mediante
comprobacion de la requisicién aprobada por el Jefe Administrativo;

5. Trasladar, para su resguardo, insumos, suministros y otros bienes de oficinas
centrales a la bodega (anexo del almacén).

Peridédicas o eventuales:

1. Realizar inventarios, en forma periédica, de los materiales, papeleria y utiles, que se
encuentren bajo su responsabilidad en el Almacén de Utiles, para establecer saldos
y necesidades de suministro;

2. Extender, cuando corresponda, constancia de ingreso de bienes y suministros; asi
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como, practicar inventarios periddicos de existencia en el almacén,;

3. Reportar al Jefe del Departamento de Tecnologias de Informacion, cualquier
problema que se presente en la base de datos del Sistema de Almacén de la
DIACO;

4. Elaborar la programacién de las compras de almacén en forma anual, cuatrimestral y
mensual;

5. Rendir informe mensual a la Direccién y a la Jefatura Administrativa de los
movimientos mensuales y saldos de los inventarios, de acuerdo con los
procedimientos establecidos; asi como, los que le sean requeridos por su jefe
inmediato;

6. Velar porque los articulos almacenados se conserven en buen estado, empacados y
colocados adecuadamente, verificando el vencimiento de los productos perecederos.

7. Efectuar el archivo y resguardo de la documentacion, relacionada con las
atribuciones que tiene asignadas.

8. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion.

9. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacién de mejora continua.

10. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital.

11. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Il o Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del mismo.

Conocimientos Especificos:

- Manejo de programas de computacion;
- Elaboracion de documentos administrativos
- Habilidad numérica y analitica;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
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- Analisis e interpretacion de informacién;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Organizado

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Administrativo
Supervision: Jefe del area administrativa.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

- Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Jefe de
Departamento, su relacion interna es con todo el personal. Externamente se relaciona
con proveedores y personal de instituciones publicas o privadas, en el marco de sus
actividades.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Encargado de Transportes del Departamento Administrativo
(Jefe Técnico Il)

Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Encargado de Transporte del
Departamento Administrativo

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Jefe Técnico

Caédigo de Clase de Puesto: 3070

Cadigo de Puesto: 971194

Especialidad: Administracion

Cadigo de Especialidad: 0007

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Administrativo

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Persona responsable de planificar, organizar,
distribuir, coordinar y controlar las actividades y registros oportunos relacionados con
el uso y mantenimiento de los vehiculos de la DIACO utilizados en comisiones
oficiales, observando las normas y procedimientos aplicables

Tareas:

Permanentes:

1.

Revisar constantemente la correcta utilizaciéon y funcionamiento de los vehiculos
de transporte, herramientas, equipo, el estado mecanico de los mismos, (aceite,
agua, llantas, bateria, emblemas y placa de cada vehiculo) funcionamiento de la
bateria, en especial a los que no se encuentren en uso constante, a fin de
asegurarse que los automdviles asignados a comisiones oficiales se encuentren
en buenas condiciones de funcionamiento

Atender en horario ordinario o extraordinario a trabajadores y funcionarios de la
Institucién, en caso se presenten emergencias en las labores o en comisiones
oficiales, cuando se requiera apoyo en el area de transportes; asi como, en
casos necesarios actuar como piloto emergente cuando sea requerido por su
Jefe inmediato o la Direccion o Subdireccion;

Coordinar con pilotos y personal de seguridad el uso adecuado del parqueo y el
ordenamiento de los vehiculos;

Elaborar diariamente, para cada vehiculo, hojas de control del kilometraje y de
existencia de combustible;

Recibir de los pilotos el formulario de control de vehiculos, revisar la entrega de
documentacion completa relacionada a la comisién realizada para controles y
reqgistro correspondiente;
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6. Monitorear por medio del GPS la ruta asignada de los vehiculos en comision,

para verificar el uso adecuado de los mismos;

Elaborar y presentar reportes estadisticos de las actividades que se realizan;

Asegurarse que cada vehiculo cuente con la documentacion requerida para su

circulaciéon (calcomania vigente, autentica de la tarjeta de circulacion y copia de

la pdliza de seguros);

9. Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo,
previo a su traslado a la direccion;

® N

Periddicas o eventuales:

1. Elaborar solicitudes de servicio, mantenimiento y reparaciones en general, para
las unidades que lo necesiten; asi como, coordinar y verificar la limpieza de los
vehiculos con cada piloto, y revisar el estado de vehiculos al momento de la
salida e ingreso al parqueo, en comisiones oficiales;

2. \Verificar que todos los pilotos tengan las licencias de conducir vigentes
(automovil y/o moto), asignando los vehiculos conforme el tipo de licencia;

3. Reportar al Jefe Administrativo, de manera formal, cualquier anomalia en los
vehiculos, que ponga en riesgo al personal y la buena marcha de las comisiones
oficiales;

4. Elaborar registro electronico de bitacoras de gastos efectuados para cada uno de
los vehiculos y motocicletas de la institucion;

5. Verificar mensualmente, en los medios electrénicos disponibles, si existen
infracciones de transito registradas para cada uno de los vehiculos asignados a
DIACO;

6. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose
la normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de
Economia y de esta Direccion;

7. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestiéon de la Calidad I1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

8. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad
capital;

9. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad
superior

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluye supervision de personal.
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OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacion Media y
cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica
y tres anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos en la legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de actas y documentos administrativos;

- Manejo de programas de computacion;
- Experiencia en el manejo de vehiculos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Liderazgo y proactividad;

- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas mecanicas y tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: Administrativo
Supervisién: Jefe del Departamento Administrativo

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente de la Jefatura del
Departamento Administrativo, su relacion interna es con todo el personal de las
dependencias que integran la DIACO en asuntos de su competencia. Externamente
su relacidon es con representantes de instituciones privadas y publicas, en el ambito
de la gestion de Administrativo.
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Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Piloto
(Trabajador Operativo 1V)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Piloto

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Trabajador Operativo IV

Caédigo de Clase de Puesto: 1040

Cédigo de Puesto: 328590

Especialidad: Conduccion de Vehiculo

Caédigo de Especialidad: 0382

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Administrativo

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Conducir los vehiculos de la DIACO, a los diferentes
lugares asignados, observando los procedimientos y normativa aplicable.

Tareas:
Permanentes:

1. Conducir vehiculos motorizados, para transportar a funcionarios y empleados en
actividades relacionadas con la Direccion de Atencién y Asistencia al Consumidor —
DIACO- tales como: comisiones oficiales dentro y fuera de la capital, monitoreo,
entrega de notificaciones, entrega de documentacion y correspondencia en general y
otras que le fueren requeridas.

2. Verificar estado general del vehiculo, previo a realizar una comisién, para establecer
que se encuentra en condiciones de servicio.

3. Velar diariamente por la limpieza interior y exterior de los vehiculos y por el buen
funcionamiento de estos.

4. Controlar el consumo de combustibles y lubricantes del vehiculo a su cargo y llevar
registro de los kildmetros recorridos por el mismo, con el fin de darle mantenimiento en
el tiempo adecuado.

Periodicas o eventuales:

1. Informar a la Jefatura del Departamento Administrativo, cualquier contingencia Efectuar
reparaciones sencillas y comunicar, inmediatamente, a su Jefe inmediato, cualquier
problema de funcionamiento en los vehiculos de la Institucion que requieran atencion
especial;

2. Informar a la Jefatura del Departamento Administrativo, cualquier contingencia
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mecanica o de otra indole, acaecida durante la comision;

3. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto, que sean solicitadas por el jefe

inmediato;

4. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1SO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion

de mejora continua;

5. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;
6. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Ill en la

especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de experiencia en

tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos basicos de mecanica.

Habilidades y Destrezas:
- Buenas relaciones interpersonales

Actitudes:
- Responsable;
- Organizado;
- Discreto;
- Buenas relaciones interpersonales;

Otros requisitos:

- Licencia Tipo “B” o superior

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Administrativo
Supervision: Jefe Inmediato

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:
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Para el desarrollo de las funciones que tiene asignadas, depende directamente del Jefe de
Departamento. Internamente se relaciona con todo el personal de su dependencia y
externamente con las personas que se comunican a la Institucion, tanto publicas como
privadas.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: EIl trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Piloto
(Trabajador Operativo 1V)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Piloto

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Trabajador Operativo IV

Caédigo de Clase de Puesto: 1040

Cédigo de Puesto: 328589

Especialidad: Conduccion de Vehiculos

Caédigo de Especialidad: 0382

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Departamento Administrativo

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Conducir los vehiculos de la DIACO, a los diferentes
lugares asignados, observando los procedimientos y normativa aplicable.

Tareas:

Permanentes:

1 Conducir vehiculos motorizados, para transportar a funcionarios y empleados en
actividades relacionadas con la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor
DIACO- tales como: comisiones oficiales dentro y fuera de la capital, monitoreo,
entrega de notificaciones, entrega de documentacion y correspondencia en general y
otras que le fueren requeridas.

2 Verificar estado general del vehiculo, previo a realizar una comision, para establecer
gue se encuentra en condiciones de servicio;

3 Velar diariamente por la limpieza interior y exterior de los vehiculos y por el buen
funcionamiento de estos;

4 Controlar el consumo de combustibles y lubricantes del vehiculo a su cargo y llevar
registro de los kildbmetros recorridos por el mismo, con el fin de darle mantenimiento
en el tiempo adecuado.

Periodicas o eventuales:

1. Informar a la Jefatura del Departamento Administrativo, cualquier contingencia
Efectuar reparaciones sencillas y comunicar, inmediatamente, a su Jefe inmediato,
cualquier problema de funcionamiento en los vehiculos de la Institucion que requieran
atencion especial,

2. Informar a la Jefatura del Departamento Administrativo, cualquier contingencia
mecanica o de otra indole, acaecida durante la comision;

3. Realizar otras actividades relacionadas con el puesto, que sean solicitadas por el jefe
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inmediato;

4. Brindar apoyo en la gestién y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion
de mejora continua;

5. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital,

6. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Ill en la
especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos basicos de mecanica.

Habilidades y Destrezas:
- Buenas relaciones interpersonales

Actitudes:

Responsable;

Organizado;

Discreto;

Buenas relaciones interpersonales;

Otros requisitos:

- Licencia Tipo “B” o superior

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Administrativo
Supervision: Jefe del Area Administrativa

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de las funciones que tiene asignadas, depende directamente del Jefe de
Departamento. Internamente se relaciona con todo el personal de su dependencia y
externamente con las personas que se comunican a la Institucion, tanto publicas como
privadas.
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Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Area Financiera
(Asesor Profesional Especializado V)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Area Financiera

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

Caédigo de Clase de Puesto: 9840

Cédigo de Puesto: 304998

Especialidad: Economia

Caédigo de Especialidad: 0121

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de la DIACO

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Administrar el personal y las actividades de contabilidad,
presupuesto y tesoreria asignadas al Departamento Financiero, incluyendo las derivadas
del Sistema de Gestion de la Calidad, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos
institucionales y asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO-,
en materia de su competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Administrar los recursos financieros y presupuestarios de manera efectiva y
eficiente, aplicando procedimientos transparentes en procura del maximo
rendimiento del presupuesto del cual dispone la Direccién de Atencién y Asistencia
al Consumidor — DIACO-, para el logro de sus objetivos;

2.  Planificar, organizar, dirigir y controlar la correcta utilizacion de los recursos
presupuestarios;

3. Implementar y ejecutar las directrices, normas y procedimientos que son emitidas
por la Direccion Financiera del Ministerio de Economia;

4.  Conllevar el proceso de ejecucion presupuestaria de acuerdo con las disposiciones
legales de la materia;

5. Supervisar el manejo, control y cuadre de los fondos rotativos, tomando en cuenta la
normativa legal aplicable.

Periodicas o eventuales:

1. Revisar y solicitar el anteproyecto de presupuesto de la Direccién de Atencion y
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Asistencia al Consumidor -DIACO-;

2. Elaborar informes sobre la situacion presupuestaria, presentando recomendaciones
y acciones correctivas de indole presupuestaria y financiera;

3. Presentar la informacion correspondiente a los érganos de fiscalizacion.

4. Administrar la informacion financiera, emision de dictamenes, estados financieros y
otros informes que sean solicitados por la Direccion o Autoridad Superior, para
efectuar el seguimiento y evaluacién de la politica financiera institucional;

5. Someter a consideracion de la Direccion la programacion de cuota financiera anual
cuatrimestral y mensual;

6. Participar en reuniones de trabajo con personal de la DIACO, Vice despacho del
Ministerio de Economia, representantes de instituciones que visitan la Institucion,
comisiones de trabajo con otras Instituciones, cuando sea requerido por la Direccion;

7. Rendir informe mensual del avance presupuestario a la Direcciéon cuando sean
requeridas;

8. Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital;

9. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

10. Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de funciones, de
normas Yy procedimientos, organigramas y otros instrumentos o0 manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

11. Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacioén que se derive por requerimiento;

12. Velar porque el personal a su cargo cumpla con la normativa laboral y aplicar las
medidas disciplinarias por faltas laborales leves, o bien iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando proceda;

13. Realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por
la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiera. Siete afos de experiencia en labores afines y ser
colegiado activo.

Conocimientos Especificos:
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- Legislacién y normativa relacionada con la proteccién al consumidor y la
relacionada con el puesto;

- Manejo de programas de computacion y sistemas aplicables al puesto;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

Comunicacién verbal y escrita;

Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Area Financiera
Supervision: Director.

Personal a su cargo:
Encargado de Presupuesto;
Tesorero.

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del director, como
responsable del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene
a su cargo en el cumplimiento de las funciones asignadas a su dependencia,
con jefes de Departamento de la DIACO y personal del Ministerio de Economia.
Externamente su relacion es con personal y representantes de instituciones
publicas y privadas relacionadas con el ambito financiero

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro
Mercantil, ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asistente de Contabilidad y Tesoreria
(Asistente Profesional Il)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:
Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Asistente de Contabilidad y Tesoreria
1
Asistente Profesional Il

Caédigo de Clase de Puesto: 305003

Cédigo de Puesto: 9720

Especialidad: Control Fiscal y Precios

Caédigo de Especialidad: 0075

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Inversién y Competencia
Jefe del Area Financiera

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Brindar apoyo en el manejo y registro de la informacién
que se utiliza en el area de contabilidad y tesoreria del area financiera, observando las
normas y procedimientos aplicables.

Tareas:
Permanentes:

1.

2.
3.
Publica.
4.
5.
Registro -CUR-;
6.
control;
7.
Direccion Financiera;
8.
CUR;
9. Realizar el llenado del

Realizar el registro y control de las operaciones de ingresos y egresos de las
cuentas bancarias;

Llevar el control mensual de los gastos en concepto de viaticos en el interior y
exterior, en los Libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

Elaborar los informes mensuales y cuando sean requeridos, relacionados con las
actividades del Area de Tesoreria que establece la Ley de Acceso a la Informacion

Efectuar el escaneo de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, grabar CD y
trasladar mensualmente a la Direccion Financiera de los CUR pagados y trasladar
los originales al Contador General del Departamento Financiero;

Revisar los expedientes, previo a la generacién de los Comprobantes Unicos de

Generar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR, de compromiso en estado de
solicitado y de devengado en estado de solicitado; asi como efectuar su archivo y

Efectuar el envio y recepcion de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR-, a la

Foliar los expedientes de pago por medio de los Comprobantes Unicos de Registro —

formato  ME-UE-106-DF-UDAF-C-CRDC-01/2021, para
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traslado de CUR’S a la Direccién Financiera.

Periodicas o eventuales:

1. Apoyar en la atencidn y requerimientos de Auditoria Interna y Contraloria General de
Cuentas;

2. Colaborar, cuando sea requerido, en la recepcion y entrega de correspondencia del
Departamento Financiero;

3. Elaboracién de boletas de rechazo, derivados de la revisidbn de expedientes por
pagos con los Comprobantes Unicos de Registro —CUR;

4. Gestionar y diligenciar las actividades en el Sistema de Gestion de la Calidad 1SO
9001:2015, con el objeto de cumplir los objetivos de calidad e implementacién de
mejora continua;

5. Reportar cualquier problema que se presente con el sistema, o bases de datos al
Jefe del area de Tecnologias de la Informacion;

6. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital,

7. Otras atribuciones que le sean requeridas por su jefe inmediato o autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:

- Legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de documentos e informes administrativos;
- Manejo de programas de computacion;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretaciéon de informacion;

- Habilidad numérica;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
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- Responsabilidad;
- Organizado;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Financiero

Supervisién: Jefe del Area Financiera
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Jefe del Departamento
Financiero, su relacion interna es con el personal de la DIACO y del Ministerio de
Economia en el cumplimiento de sus atribuciones. Externamente se relaciona con
personal de entidades publicas o privadas debido a las atribuciones que realiza.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: EIl trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
(Secretario Ejecutivo lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo llI

Cédigo de Clase de Puesto: 6200

Caédigo de Puesto: 971169

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto:

Administrar el personal y las actividades asignadas al Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones, incluyendo las derivadas del Sistema de Gestion de la Calidad,
orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales; asi como, asesorar a la
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —-DIACO-, en materia de su
competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Planificar, programar y efectuar las adquisiciones y contrataciones, mediante los
procesos de compras establecidos por el Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica “Ley de Contrataciones del Estado”;

2. Atender oportunamente las solicitudes que presenten los 6rganos y dependencias
de la DIACO para la adquisicibn de bienes y servicios no personales,
fundamentandose en su caso, en lo establecido en el, Ley de Contrataciones del
Estado, y su Reglamento;

3. Proporcionar asistencia técnica y capacitacion al personal de las dependencias de la
DIACO que potencialmente puedan integrar las juntas de licitacion y cotizacion
relacionadas con los procesos de adquisicion y contratacion;

4. Promover que los procesos de cotizacion y licitacion se realicen de forma
transparente e imparcial;

5. Administrar de forma efectiva los sistemas de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado de Guatemala -Guatecompras- y del Sistema Informatico de Gestion -SIGES;
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6. Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones
para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la
normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia
y de esta Direccion;

7. Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacion que se derive por requerimiento.

Periédicas o eventuales:

1. Representar al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones, cuando sea
requerido por la Direccidon o Autoridad Superior, en reuniones con personal de la
DIACO vy otras dependencias;

2. Dar cumplimiento a las directrices, normas y procedimientos emitidos por la
Direccion de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Economia;

3. Consolidar el Plan Anual de Compras -PAC-, y dar seguimiento a su oportuna y
adecuada ejecucion:

4. Aplicar medidas disciplinarias al personal que cometa faltas laborales leves, o bien

iniciar el procedimiento administrativo disciplinario, cuando proceda.

Atender nombramiento de comisiones fuera de la ciudad capital;

Elaborar, implementar y actualizar peridédicamente, manuales de funciones, de

normas Yy procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales

administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

7. Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.

o o

lll. Perfil del Puesto

Educacién y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
experiencia como secretario ejecutivo Il.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de secretaria Oficinista o secretaria Bilingiie y dos
afos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de
un idioma.

Conocimientos Especificos:

- Legislacién y normativa relacionada con la proteccion al consumidor y la
relacionada con el puesto;

- Manejo de programas de computacion y sistemas aplicables al puesto;

- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Anadlisis e interpretaciéon de informacion;
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- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Departamento de Adquisicion y Compras
Supervision: Director

Personal a su cargo: El personal que conforma el departamento que dirige.
Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus funciones depende directamente del Director. Como responsable
del Departamento, su relacion interna es con el personal que tiene asignado para cumplir
con las funciones que le corresponden, las Jefaturas de la DIACO y personal del
Ministerio de Economia. Externamente se relaciona con proveedores y representantes de
instituciones privadas, publicas, etc.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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UATEMALA

Técnico de Centro de Costos
(Asistente Profesional Il)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional:

Numero de Puestos:
Puesto Nominal:

Caédigo de Clase de Puesto:
Cédigo de Puesto:
Especialidad:

Caédigo de Especialidad:
Unidad Administrativa:

Viceministerio:
Jefe (a) inmediato (a):

Técnico de Centro de Costos
1

Asistente Profesional Il

9720

971189

Control Fiscal y Precios
0075

Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor
Inversién y Competencia

Jefe del Area de Adquisiciones y
Contrataciones

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Facilitar la adquisicion y pago de bienes, productos y
servicios necesarios para el buen funcionamiento de la DIACO, en los plazos establecidos
con observancia a la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, leyes aplicables y

manuales vigentes.

Tareas:
Permanentes:

1. Atender y ejecutar estricto control de todas las solicitudes de compra o pago de bienes
y servicios, autorizados por la Contraloria General de Cuentas, en las diferentes
modalidades de compra, que sean requeridas por los departamentos de la DIACO;

2. Brindar apoyo técnico en la solicitud de creacion de insumos en el Sistema Informatico
de Gestién -SIGES-;

3. Gestionar el pago de compras bienes y servicios conforme a lo consignado la solicitud
de compra razonamiento de factura y firma de autorizacion;

4. Coordinar con las diferentes jefaturas de la DIACO, la aceptacion de los servicios
contratados;

5. Archivar los documentos del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones;

6. Brindar apoyo en las publicaciones y archivo de Informacion Publica del Departamento
de Adquisiciones y Contrataciones:

7. Realizar los tramites correspondientes para el pago de las facturas conforme lo
consignado en la solicitud de compra, razonamiento de factura y firmas de autorizado;

8. Elaborar orden de compra para el personal del renglon presupuestario del subgrupo
18;

9. Analizar el catalogo de cédigos de insumo y renglones de la Direccion de Atencion y
Asistencia al Consumidor —DIACO-;

10. Elaborar Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDPS) en el Sistema

377




\\\

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Informatico de Gestién (SIGES);

11. Implementar las medidas de control que sean necesarias, para el resguardo de los
archivos digitales y fisicos de la documentacién del Centro de Costos;

12. Verificar que los expedientes de compras que se trasladan al departamento Financiero
cuenten con toda la documentacion requerida;

13. Coordinar la aceptacion de servicios (limpieza, vehiculos, GPS, Agentes de seguridad,
etc.).

Periédicas o eventuales:

1. Elaborar informes que sean requeridos por su Jefe inmediato o a Direccion;

2. Gestionar las modificaciones presupuestarias y Plan Operativo Anual;

3. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacion
de mejora continua;

4. Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital,

5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional
| o Jefe Técnico Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con
el mismo.

Conocimientos Especificos:
- Legislacién y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién de documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;

Habilidades y Destrezas:
- Comunicacion verbal y escrita;
- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;
- Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.
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Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Adquisiciones y Contrataciones
Supervision: Jefe del Area de Adquisiciones y Contrataciones

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del jefe del area de
Adquisiciones y Contrataciones, se relaciona con todo el personal del area. Externamente
se relaciona con proveedores y personas que se comunican a la institucion, tanto publicas
y privadas.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala;

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe del Area de Tecnologias de la Informacién
(Técnico Profesional en Informatica Il)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Jefe del Area de Tecnologias de la
Informacion

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Técnico Profesional en Informatica Il

Cédigo de Clase de Puesto: 4220

Caédigo de Puesto: 971193

Especialidad: Computacion

Caédigo de Especialidad: 0069

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Director de la DIACO

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Administrar el personal y las actividades asignadas al
Departamento de Tecnologias de la Informacién, incluyendo las derivadas del Sistema de
Gestion de la Calidad, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales vy
asesorar a la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —DIACO- en materia de su
competencia.

Tareas:
Permanentes:

1. Brindar asesoria en materia informatica a la Direccion y Jefaturas de la DIACO;

2. Coordinar induccién y capacitaciéon sobre los nuevos sistemas disefiados en el
Departamento de Tecnologias de la Informacién;

3. Emitir dictamenes que le sean solicitados por la Direccién de la DIACO, en materia
de su competencia;

4. Actualizar, crear, modificar, mejorar, etc., los Sistemas de Informacion de la
Institucion;

5. Hacer mejoras en las bases de datos, crear usuarios y registros, modificar registros,
elaborar reportes, entre otros;

6. Administrar y reparar la red, habilitar correo electronico institucional a cada usuario,
instalar y actualizar software, configuracién general a los equipos de coémputo,
actualizar la pagina web de la DIACO;

7. Revisar los documentos que le sean presentados por el personal su cargo, previo a
su traslado a la direccion;

8. Llevar un inventario general del equipo de computo instalado y funcionando en los

puestos de trabajo, tomando como base el inventario actualizado del area
Administrativa.
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Periédicas o eventuales:

1. Elaborar, implementar y actualizar periodicamente, manuales de atribuciones, de
normas Yy procedimientos, organigramas y otros instrumentos o manuales
administrativos que sean necesarios en el departamento a su cargo;

Rendir informe mensual del avance de metas a la Direccidon cuando sean requerido;

Implementar medidas de control interno necesarias y propiciar todas las acciones

para dar estricto cumplimiento a las atribuciones que le competen, observandose la

normativa legal vigente, como las disposiciones internas del Ministerio de Economia

y de esta Direccion;

4. Participar en reuniones de trabajo con personal de la DIACO, representantes de
instituciones que visitan la DIACO, comisiones de trabajo con otras Instituciones,
cuando sea requerido por la Direccidn;

5. Actualizar y trasladar la informacion publica de oficio en cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, asi como cumplir dentro de los plazos con entrega
de informacion que se derive por requerimiento;

6. Velar porque el personal a su cargo cumpla con sus horarios de entrada y salida
establecidos y con la normativa laboral aplicable;

7. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la ciudad capital;

8. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

wn

lll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:
Requisitos:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en
Informatica | y haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una
carrera universitaria en el campo de informatica.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de
una carrera en el campo de la informatica y un afio de experiencia en labores de
programacion.

Conocimientos Especificos:
- Manejo de idioma inglés técnico en su area,
- Conocimiento de los sistemas de coémputo,
- Conocimiento basico sobre los idiomas de programacion

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo e innovacion

Analitico

- Comunicacion verbal y escrita;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Anadlisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnoldgicas.
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Actitudes:
- Manejo Personal;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Tecnologias de la Informacion
Supervision: Director

Personal a su cargo: El Personal que conforma el departamento que dirige.

Relaciones en el trabajo:
Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Director, como
responsable del Departamento. Su relacién interna es con el personal que tiene a su
cargo en el cumplimiento de las atribuciones asignadas a su dependencia, personal
de otros Departamentos de la DIACO y del Ministerio de Economia.

Externamente su relacion es con representantes de instituciones publicas y privadas,
debido a las actividades que realiza.

Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 7 avenida 7-61 zona 4, Guatemala.;
2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Asistente del Area de Tecnologias de la Informacion
(Secretario Ejecutivo lll)

I. Identificacion del Puesto

Cargo Funcional: Asistente del Area de Tecnologias de la
Informacion

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo llI

Cédigo de Clase de Puesto: 6200

Caédigo de Puesto: 328634

Especialidad: Actividades Secretariales

Caédigo de Especialidad: 0006

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Area de Tecnologias de la
Informacion

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Brindar, asistencia y apoyo logistico al Jefe del
Area de Tecnologias de la Informacion, observando los procedimientos y normativa
aplicable.

Tareas:

Permanentes:

10. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia y documentos que ingresan
y egresan;

11. Elaborar, oficios, sobres, memorandums, providencias, actas u otros documentos que
le sean solicitados;

12. Reproducir mediante impresion, fotocopias, escaner u otros sistemas analogos los
documentos del archivo del Despacho, cuando le sea solicitado:

13. Trasladar inmediatamente al jefe, los documentos recibidos;

14.Numerar, cuando proceda, documentos que ingresan, tales como oficios,
providencias y notas de tramites, entre otros;

15. Controlar y actualizar la base de datos o control de ingresos y egresos de la
correspondencia;

16. Atender las llamadas telefonicas entrantes y salientes y trasladarlas inmediatamente
a quien corresponda;

17. Resolver consultas de informacion de correspondencia ingresada o egresada que
requieran los interesados;

18. Elaborar la agenda del jefe y administrar el cumplimiento de los compromisos
calendarizados en la misma;

19. Catalogar y Archivar toda la documentacion que se envia y se recibe;

20. Asistir y colaborar en reuniones de la Direccion cuando le sea requerido.
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Periédicas o eventuales:

1. Llevar control de los suministros de oficina y efectuar los pedidos que correspondan,
de acuerdo con los procedimientos establecidos;

2. Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad 1ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e implementacién
de mejora continua;

3. Atender nombramiento de comisiones oficiales fuera de la capital;

4. Otras atribuciones que le sean requeridas por la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Requisitos:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo .

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingle y dos
afos de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de
un idioma.

Conocimientos Especificos:

Manejo de programas de computacion
- Conocimiento general de manejo de oficina
Buena redaccion

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;

- Habilidad en redaccion de documentos;

- Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
- Analisis e interpretacion de informacion;

- Manejo de herramientas tecnolégicas.

Actitudes:

- Trabajo en equipo;

- Proactividad;

- Confidencialidad;

- Responsabilidad;

- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:
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IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Area de Tecnologias de la Informacion
Supervision: Jefe del ‘Area de Tecnologias.

Personal a su cargo: N/A
Relaciones en el trabajo:

Depende directamente del Jefe del Area de Tecnologias de la Informacién, su relacién
en el desarrollo de sus atribuciones internamente es con el personal del Departamento y
a nivel general se relaciona con todo el personal de la DIACO y del Ministerio de
Economia. Externamente se relaciona con instituciones publicas y privadas en el
ejercicio de sus funciones

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,
ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala.

2. Horario: EIl horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Desarrollador de Sistemas
(Técnico Profesional en Informatica Il)

Identificaciéon del Puesto

Cargo Funcional: Desarrollador de Sistemas

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Técnico Profesional en Informatica |l

Caédigo de Clase de Puesto: 4220

Cédigo de Puesto: 971209

Especialidad: Computacién

Caédigo de Especialidad: 0069

Unidad Administrativa: Direccidon de Atencién y Asistencia al
Consumidor

Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe del Area de Tecnologias de la
Informacion

Il. Descripcion General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Brindar asistencia informatica al personal de la DIACO,
observando las normas y procedimientos establecidos.

Tareas:
Permanentes:

1.

2.

3.

Disenar, desarrollar y mantener aplicaciones y sistemas que respondan a los
requerimientos operativos y estratégicos de la institucion;

Implementar mejoras en los sistemas existentes para optimizar su desempefio y
adaptarlos a nuevas necesidades;

Integrar sistemas internos y externos mediante el uso de APIs, servicios web y
otras herramientas de conectividad;

. Participar en la recopilacion y anadlisis de requerimientos funcionales para

garantizar soluciones tecnolégicas adecuadas;

Colaborar con el DBA y otros equipos técnicos para garantizar la compatibilidad e
integracion eficiente entre aplicaciones y bases de datos;

Probar, documentar y desplegar los sistemas desarrollados, asegurando su calidad
y funcionalidad;

Perioédicas o eventuales:

1.

2.

3.

Proponer innovaciones tecnologicas que mejoren los procesos operativos y
estratégicos de la institucion;

Elaborar los informes que le sean solicitados por su Jefe inmediato o autoridad
superior;

Brindar apoyo en la gestion y diligenciamiento de las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001-2015, cumpliendo con los objetivos e
implementacion de mejora continua;

Atender nombramiento de comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital;
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5. Otras actividades que le requiera la autoridad superior.

lll. Perfil del Puesto

Educaciéon y Experiencia:

Requisitos:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informatica
| y haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria
en el campo de informatica.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una
carrera en el campo de la informatica y un afo de experiencia en labores de
programacion.

Conocimientos Especificos:
- Conocimientos en la legislacion y normativa relacionada con el puesto;
- Elaboracién documentos administrativos;
- Manejo de programas de computacion;
- Estadistica aplicada y procesamiento basico de datos;

Habilidades y Destrezas:

- Comunicacion verbal y escrita;
Trabajo bajo presion y cumplimiento de plazos;
Analisis e interpretacién de informacion;
Manejo de herramientas tecnologicas.

Actitudes:
- Trabajo en equipo;
- Proactividad;
- Confidencialidad;
- Responsabilidad;
- Buenas relaciones interpersonales.

Otros requisitos:

IV. Condiciones Organizacionales

Departamento: Tecnologias de la Informacion
Supervision: Jefe del Area de Tecnologias de la Informacion

Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Para el desarrollo de sus atribuciones depende directamente del Jefe de Departamento,
su relacion interna es con todo el personal de la Institucion y del Ministerio de Economia; y
externamente su relacion es con representantes de instituciones publicas y privadas, en el
ejercicio de sus actividades.
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Condiciones de trabajo:
1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Edificio del Registro Mercantil,

ubicado en la 72. avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Guatemala.
2. Horario: EI horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a

viernes.

388




MANUAL DE ORGANIZA(IloN Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

PROGRAMA NACIONAL DE LA
COMPETITIVIDAD
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PROGRAMA NACIONAL DE LA COMPETITIVIDAD

El Programa Nacional de la Competitividad es el érgano responsable de coordinar y ejecutar
las directrices de su Comité Ejecutivo, apoyar al Ministerio de Economia, como ente rector y
coordinador de la competitividad a nivel nacional, responsable de difundir a todo nivel,
articular, coordinar y facilitar el dialogo y las acciones interinstitucionales para la
implementacion de la Politica Nacional de Competitividad. Le corresponden las funciones
siguientes:

a. Definir y dirigir el Programa Nacional de Competitividad,;
b. Disefiar el plan de trabajo anual del Programa Nacional de Competitividad;

c. Impulsar acciones y politicas que tiendan a mejorar las condiciones para la inversion
productiva en el pais;

d. Apoyar la conformaciéon de conglomerados productivos y de servicios, identificados
como potencialmente competitivos y dar seguimiento para su fortalecimiento y
desarrollo;

e. Apoyar la formacion de Agendas de Desarrollo Local, a nivel municipal o regional,
orientadas a fomentar el desarrollo productivo sostenible;

f. Ejecutar proyectos y programas de convenios acordados con gobiernos y organismos,
nacionales e internacionales, suscritos por las autoridades competentes, cuando sea
asignado; vy,

g. Otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior.

Organigrama del Programa Nacional de la Competitividad

VICEMINISTERIO DE INVERSION Y
COMPETENCIA

PROGRAMA NACIONAL DE LA
COMPETITIVIDAD
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Director Ejecutivo
(Director Ejecutivo IV)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Director Ejecutivo

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Director Ejecutivo IV

Cadigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Caédigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Programa Nacional de Competitividad
Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Viceministra de Inversion y competencia

Il. Descripcion General del Puesto

Funcion principal del Puesto: Planificar, dirigir, administrar, programar, controlar,
supervisar, evaluar y monitorear las funciones delegadas a PRONACOM.

Tareas:

Permanentes:

a bk wd =

o

Estipular las directrices estratégicas y administrativas del programa;
Ejecutar las acciones para la debida ejecucion presupuestaria;
Ejecutar las politicas del gobierno central y del Ministerio de Economia;
Disefar el plan de trabajo anual de PRONACOM,;

Dirigir la elaboracién de la planificacion y anteproyecto de presupuesto anual de
PRONACOM,;

Atender requerimientos y participar en reuniones con funcionarios de alto nivel
nacionales e internacionales.

Periddicas o eventuales:

1.
2.

3.

Participar e integrar Juntas Directivas de otras instituciones;

Participacion en eventos relacionados con la competitividad tanto en el ambito
nacional como internacional;

Suscribir y ejecutar convenios y cartas de entendimiento con instancias
nacionales e internacionales;

Desarrollar agendas de desarrollo competitivo local y desarrollo productivo
sostenible Suscribir y ejecutar convenios y cartas de entendimiento con
instancias nacionales e internacionales.
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. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Preferentemente acreditar a titulo universitario, colegiado activo, con
experiencia en programas o proyectos relacionados con acciones que promuevan el
desarrollo econémico, la competitividad o demas areas relacionadas con el comercio
nacional e internacional.

Conocimientos Especificos:

- Administracion de Empresas;
- Economia;

- Ciencias Politicas;

- Derecho;

- Comercio Internacional;

- Carrera afin.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajar siguiendo instrucciones especificas;

- Capacidad gerencial de direccion;

- Capacidad de delegacion de funciones;

- Supervision de tareas asignadas;

- Coordinacion de funciones de equipos técnicos y administrativos.

Actitudes:

- Liderazgo;

- Capacidad de organizacion;
- Manejo de personal,;

- Alto nivel de diligencia;

- Delegacién de actividades.

Otros requisitos:

- Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais;
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervision: Viceministro de Inversion y Competencia.

Personal a su cargo: Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector Ejecutivo Ill y Subdirector
Ejecutivo Il.
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Relaciones en el trabajo:

1. Ministro, Viceministros, Directores de las demas Dependencias que conforman
el Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de
los 6rganos y dependencias del Ministerio de Economia;

2. Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios
externos.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Programa Nacional de
Competitividad, ubicado en la 13 calle 3-40 zona 10, edificio Atlantis, nivel 3
oficina 302, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

393



\\\

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Subdirector Ejecutivo
(Subdirector Ejecutivo 1V)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Subdirector Ejecutivo

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo IV

Caédigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Cadigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Programa Nacional de Competitividad
Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Directora Ejecutiva

Il. Descripcidén General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Suplir en caso de ausencia temporal o permanente a
la Direccion Ejecutiva en la administracion y coordinaciéon de los programas y
donaciones, coadyuvar en las funciones de la direccion. Ejercer las funciones
delegadas por la direccion.

Tareas:

Permanentes:

1.

Coordinar con el personal del programa el seguimiento de las directrices
estratégicas y administrativas dictadas por la direccion, gobierno central y
Ministerio de Economia;

. Coadyuvar en la implementacion, divulgaciéon y promociéon de la vision,

organizacion, actividades y estrategias de PRONACOM ante distintos foros;

Ejercer juntamente con la direccion, la representacion en temas de
competitividad ante instancias nacionales, internacionales y multilaterales;

Atender requerimientos y participar en reuniones con funcionarios de alto nivel
nacionales e internacionales;

Supervisar el correcto cumplimiento de los procesos administrativos, financieros
y técnicos del programa;

Participacion en eventos relacionados con la competitividad tanto en el ambito
nacional como internacional.
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Periddicas o eventuales:

7. Coordinar y supervisar la debida ejecucion de las actividades del programa.
8. Organizar e implementar sistemas de control.

9. Verificacion de cumplimiento de procesos, tiempos y formas establecidas en
normas, manuales y disposiciones los proyectos y donaciones que ejecuta el
PRONACOM.

10.Sustituir al Director Ejecutivo en caso de ausencia o cuando le sea requerido;

11.Coadyuvar en la elaboracion del Plan Operativo anual y su seguimiento y
monitoreo, en coordinacion con la direccion ejecutiva.

ll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Preferentemente acreditar a titulo universitario, colegiado activo, con
experiencia en la coordinacion y supervision bajo la administracion publica.

Conocimientos Especificos:

- Administracion de Empresas;
-  Economia;

- Ciencias Politicas;

- Derecho;

- Comercio Internacional;

- Carrera afin.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajar siguiendo instrucciones especificas;

- Capacidad gerencial de direccion;

- Capacidad de delegacion de funciones;

- Supervision de tareas asignadas;

- Coordinacion de funciones de equipos técnicos y administrativos.

Actitudes:

- Liderazgo;

- Capacidad de organizacion;
- Manejo de personal,;

- Alto nivel de diligencia;

- Delegacion de actividades.

Otros requisitos:

- Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Directora Ejecutiva.
Personal a su cargo: Subdirector Ejecutivo Ill y Subdirector Ejecutivo Il.

Relaciones en el trabajo:

1. Ministro, Viceministros, Directores de las demas Dependencias que conforman
el Ministerio de Economia en materia de su competencia, usuarios internos de
los 6rganos y dependencias del Ministerio de Economia;

2. Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Programa Nacional de
Competitividad, ubicado en la 13 calle 3-40 zona 10, edificio Atlantis, nivel 3
oficina 302, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Financiero
(Subdirector Ejecutivo Ill)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Financiero

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo Il

Cadigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Caédigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Programa Nacional de Competitividad
Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Subdirectora Ejecutiva

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Elaborar los procesos financieros internos y coordinar
la ejecucion presupuestaria y financiera del Programa Nacional de Competitividad,
administrar y planificar los sistemas y procesos de presupuesto, contabilidad y
tesoreria; coordinar e integrar los instrumentos financieros para la rendicion de
cuentas.

Tareas:

Permanentes:

1.

Coordinar la gestién financiera de las diferentes fuentes de financiamiento que
integran el presupuesto de PRONACOM,;

. Asegurar una organizacion financiera eficiente de la operacion y lograr su

efectiva aplicacion;

Verificar, gestionar y supervisar el adecuado control interno de las operaciones
financieras, en cumplimiento tanto de la normativa del Sistema de
Administracion Financiera —SIAF como de las politicas de los organismos
internacionales que financian los proyectos de PRONACOM,;

. Formulacién del anteproyecto de presupuesto, supervisar la solicitud de cuotas

financieras normales y de regularizacion cuatrimestral. Elaborar el Plan
Financiero Anual;

Verificar, supervisar y velar por la actualizacion de la programacion financiera
de las necesidades de los recursos de PRONACOM, en complemento del Plan
de Adquisiciones, POA y presupuesto nacional asignado al proyecto;

397




\\\

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

6. Dirigir, procesar y supervisar en forma adecuada y oportuna todas las
obligaciones financieras a ejecutar por la Unidad Ejecutora del Programa,
asegurando la disponibilidad de fondos para cubrir los compromisos en forma
oportuna, incluyendo los pagos;

7. Establecer los controles internos necesarios para una adecuada gestion
financiera del Programa.

Periédicas o eventuales:
1. Coordinar con las areas correspondientes del Ministerio de Economia, los
calendarios financieros, la documentacion de soporte de todas las operaciones
que financia el programa, la comunicacion constante, los procesos financieros y
contables, la rendicidon de informes y la planificacién financiera del programa;

2. Informar a las instituciones pertinentes sobre los avances fisicos y financieros
de la ejecucion presupuestaria de fondos nacionales y de los fondos otorgados
por cooperantes;

3. Efectuar, verificar y supervisar los registros ante los sistemas estatales de las
operaciones financieras.

ll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

- Administracion de Empresas;
- Finanzas;

- Economia;

- Ciencias Politicas;

- Derecho.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajar siguiendo instrucciones especificas;
- Capacidad de direccion;

- Capacidad de delegacion de funciones;

- Supervision de tareas asignadas;

- Capacidad de control y evaluacion.

398



\\\

MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES MINISTERIO DE ECONOMIA
MINISTERIO DE ECONOMIA

Actitudes:

- Liderazgo;

- Capacidad de organizacion;

- Manejo de personal;

- Capacidad de control y evaluacion;
- Delegacion de actividades.

Otros requisitos:

- Disponibilidad para realizar trabajos en horarios extendidos cuando se requiera;
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Subdirector Ejecutivo.
Personal a su cargo: Subdirector Ejecutivo Il.

Relaciones en el trabajo:
1. Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo, Encargada de Presupuesto y con el
resto de personal en materia de su competencia;
2. Instituciones publicas / instituciones privadas a nivel nacional, usuarios externos

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Programa Nacional de
Competitividad, ubicado en la 13 calle 3-40 zona 10, edificio Atlantis, nivel 3
oficina 302, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe de Presupuesto
(Subdirector Ejecutivo Il)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe de Presupuesto

Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo |l

Cadigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Caédigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Programa Nacional de Competitividad
Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Jefe Financiero

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcioén principal del Puesto: Responsable de realizar las actualizaciones periddicas
necesarias para la adecuada ejecuciéon presupuestaria de los recursos financieros, de
acuerdo con las disposiciones y lineamientos de los programas y del Ministerio de
Economia.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Responsable de efectuar, gestionar y elaborar los registros y controles
correspondientes para el adecuado manejo del Presupuesto asignado;

Ejecutar y elaborar los planes operativos de presupuesto y tesoreria
programados para el funcionamiento de los diferentes programas;

Gestionar las acciones administrativas que corresponden a todo lo inherente
con solicitud de cuotas financieras, reprogramaciones presupuestarias,
modificaciones internas, en temas de presupuesto;

Implementar medidas de control interno, administrativo y financiero en la
ejecucion de gastos de los programas y proyectos a efectos de cumplir con las
regulaciones de los entes fiscalizadores;

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y en el anteproyecto de
Presupuesto anual y multianual, velando que las metas, productos vy
subproductos sean incluidos de acuerdo a las necesidades de los diferentes
programas;

Efectuar un control adecuado de los pagos y desembolsos que se efectuan a
proveedores, consultores y demas servicios para los diferentes programas;
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Gestionar y coadyuvar la cuota indicativa anual, y elaboracion de los informes
correspondientes de gestion bajo la supervision del jefe financiero;

Responsable del correcto registro de los fondos asignados al programa, asi
como de la generacion de los comprobantes unicos de registro —CUR-.

Periddicas o eventuales:

1.

2.

Velar por los proyectos programados en el marco de la Politica Nacional de
Competitividad y todas las actividades realizadas por el programa que necesite
de cuotas financieras, cuenten con la disponibilidad presupuestaria y cuota para
la ejecucioén de los diferentes proyectos;

Velar por la correcta ejecucion presupuestaria acorde a las planificaciones
realizadas por las autoridades.

ll. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

Administracion de Empresas;
Finanzas;

Economia;

Presupuesto;

Derecho.

Habilidades y Destrezas:

Trabajar siguiendo instrucciones especificas;
Cumplimiento de tareas asignadas;

Capacidad de cumplimiento de actividades asignadas;
Capacidad de distribucion y optimizacién del tiempo;
Comunicacion constante con la autoridad superior.

Actitudes:

Cumplimiento de metas;
Capacidad de organizacion;
Trabajo en equipo;
Capacidad de planificacion;
Altamente organizado.
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Otros requisitos:

- Disponibilidad para realizar trabajos en horarios extendidos cuando se requiera;
- Disponibilidad de horario.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Jefe Financiero.
Personal a su cargo: Ninguno.

Relaciones en el trabajo:

1. Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo, Jefe Financiero, y con el resto de
personal en materia de su competencia.

Condiciones de trabajo:

2. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Programa Nacional de
Competitividad, ubicado en la 13 calle 3-40 zona 10, edificio Atlantis, nivel 3
oficina 302, Guatemala;

3. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe de Adquisiciones y Contrataciones
(Subdirector Ejecutivo Ill)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe de Adquisiciones y Contrataciones
Numero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo Il

Cadigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Caédigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Programa Nacional de Competitividad
Viceministerio: Inversion y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector Ejecutivo

Il. Descripcidon General del Puesto

Funcién principal del Puesto: Responsable del cumplimiento de las normas y
procedimientos de adquisicion de los procesos que se establecen en las politicas,
normas y manuales para la adquisicion de bienes, obras y servicios de no consultoria
financiados por fondos nacionales e internacionales.

Tareas:

Permanentes:

1.

2.

Dirigir, supervisar y gestionar los procesos de adquisiciones nacionales e
internacionales;

Elaborar el Plan de Adquisiciones de cada afo fiscal, incluyendo las diferentes
fuentes de financiamiento y necesidades que requieran los diferentes
programas;

Elaborar la actualizacién, verificacion y supervision del Plan de Adquisiciones
anual y periddicamente, para cumplir con lo estipulado por organismos
internacionales y nacionales a cargo del financiamiento;

Dirigir y supervisar los procesos de compras y adquisiciones de bienes,
servicios y suministros, seleccion y contratacion de asesores, de acuerdo con
los métodos de adquisicidon estipulados segun normas establecidas de los
organismos financieros internacionales y nacionales para cumplir con el tiempo,
calidad y costos estipulados en los planes operativos anuales;

Gestionar, revisar, supervisar y dirigir todos los procedimientos y tareas de
adquisiciones que involucran actividades en procedimientos de cotizacion y
licitacion, tales como: anuncio, publicacion, relaciones con los licitantes y
asesores, apoyo en la designacion de las juntas evaluadoras, apertura de
ofertas, recibo de propuestas, evaluacion y reporte de ofertas y propuestas
recibidas y elaboracion de contratos;
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6. Operar los sistemas establecidos por los entes rectores para el registro y
operacion de las compras y adquisiciones de los diferentes programas.
Asimismo, proporcionar a los entes fiscalizadores la documentacion con
relacion a compras y adquisiciones cuando lo requieran;

7. Responsable de todas las actividades necesarias en materia de adquisicion y
contratacion de servicios para el logro de los objetivos de los diferentes
programas de financiamiento nacional e internacional.

Peridédicas o eventuales:

1. Responsable de llevar a cabo todas las compras y contrataciones en el marco
de la Ley de Contrataciones del Estado;

2. Consolidar las Preordenes y autorizar las adjudicaciones en el Sistema SIGES,
generando una Orden de Compra;

3. Revisar el registro de los contratos en los portales de la Contraloria General de
Cuentas, en GUATECOMPRAS y en otros sistemas que por Ley se tengan que
publicar.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,
preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

- Administracion de Empresas;
Adquisiciones;

Ciencias Econdmicas;
Contrataciones.

Habilidades y Destrezas:

- Trabajar siguiendo instrucciones especificas;
- Capacidad de direccion;

- Capacidad de delegacion de funciones;

- Supervision de tareas asignadas;

- Capacidad de control y evaluacion.

Actitudes:

- Liderazgo;

- Capacidad de organizacion;

- Manejo de personal,;

- Capacidad de control y evaluacion;
- Delegacién de actividades.
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Otros requisitos:

- Disponibilidad para realizar trabajos en horarios extendidos cuando se requiera.

Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Subdirectora Ejecutiva.
Personal a su cargo: N/A

Relaciones en el trabajo:

Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y con el resto de personal en materia de su
competencia.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Programa Nacional de
Competitividad, ubicado en la 13 calle 3-40 zona 10, edificio Atlantis, nivel 3
oficina 302, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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Jefe Administrativo
(Subdirector Ejecutivo lll)

I. ldentificacion del Puesto

Cargo Funcional: Jefe Administrativo

NUmero de Puestos: 1

Puesto Nominal: Subdirector Ejecutivo Il

Caédigo de Clase de Puesto: 0000

Especialidad: Sin Especialidad

Cadigo de Especialidad: 0000

Unidad Administrativa: Programa Nacional de Competitividad
Viceministerio: Inversién y Competencia

Jefe (a) inmediato (a): Subdirector Ejecutivo

Il. Descripcidén General del Puesto

Funciéon principal del Puesto: Responsable de la Administracion adecuado
funcionamiento de las Oficinas. Control del resguardo de los Bienes Activos y
Almacén del Programa.

Tareas:
Permanentes:

1.

Administrar, controlar, verificar y supervisar los bienes muebles que tiene a su
cargo el Programa, asi como todos los servicios que son necesarios para el
adecuado funcionamiento de las unidades y departamentos que lo integran;
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades
administrativas relacionadas con inventarios y almacén;

Aprobar, verificar y supervisar pre-ordenes de compras y servicios en el
Sistema Informatico de gestion -SIGES-;

Aprobar, verificar y supervisar el registro de altas y bajas de bienes en el
sistema de Contabilidad Integrada;

Implementar control de los insumos y mantener el inventario necesario para el
buen funcionamiento, asi como establecer sistemas informaticos adecuados
para el control de almacén y actualizacion de los registros y asi como también el
Kardex autorizado por la Contraloria General de Cuentas;

Gestionar oportunamente ante el area financiera los pagos respectivos de
servicios, pagos por arrendamientos y demas desembolsos para garantizar el
adecuado funcionamiento y la operatividad del Programa. Coordinar, supervisar
y gestionar la actualizacion de la informacion publica.
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Peridédicas o eventuales:

1.

Desarrollar un plan de seguridad fisica, gestion, planificacién y prevenciéon de
riesgos para el Programa, asi como velar por las condiciones ambientales para

la proteccidn de las personas.

Desarrollar un plan de mantenimiento para velar por el cuidado y resguardo de

las instalaciones y demas bienes estén en optimas condiciones.

Coordinar, controlar, gestionar y supervisar al personal administrativo.
Responsable del control y manejo del combustible adquirido por el Programa

para las diferentes comisiones oficiales.

. Perfil del Puesto

Educacion y Experiencia:

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que la especialidad del puesto requiera, ser colegiado activo,

preferentemente con maestria.

Conocimientos Especificos:

Administracion de Empresas;
Administraciéon Publica;
Recursos Humanos;
Derecho.

Habilidades y Destrezas:

Trabajar siguiendo instrucciones especificas;
Capacidad de direccion;

Capacidad de delegacion de funciones;
Supervision de tareas asignadas;

Capacidad de control y evaluacion.

Actitudes:

Liderazgo;

Capacidad de organizacion;
Manejo de personal;

Capacidad de control y evaluacion;
Delegacion de actividades.

Otros requisitos:

Disponibilidad para realizar trabajos en horarios extendidos cuando se requiera.
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Iv. Condiciones Organizacionales

Departamento: N/A
Supervisién: Subdirectora Ejecutiva
Personal a su cargo: Ninguno.

Relaciones en el trabajo:

Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y con el resto de personal en materia de su
competencia.

Condiciones de trabajo:

1. Lugar: El trabajo se realizara en las oficinas del Programa Nacional de
Competitividad, ubicado en la 13 calle 3-40 zona 10, edificio Atlantis, nivel 3
oficina 302, Guatemala;

2. Horario: El horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.
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