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ACUERDO NUMERO A-037-2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que cada una de las dependencias que conforman la Contraloria General de
Cuentas, debe contar con herramientas técnicas que faciliten, dentro de su
estructura organizacional, cumplir de forma eficaz y eficiente con las funciones y
atribuciones que le corresponden.

CONSIDERANDO:

Que es necesario fortalecer y apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en el
cumplimiento del ejercicio de la administracion del régimen de recursos humanos de
la Contraloria General de Cuentas, la cual contempla la administracion del plan de
clasificacién de puestos y salarios, ndminas, bonificaciones y prestaciones del
recurso humano.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Recursos Humanos implementé el Manual de Especificaciones y
Descripciones de Clases de Puestos, el cual compila las atribuciones vy
caracteristicas propias en el desempefio de cada uno de los puestos de trabajo y
que constituye uno de los instrumentos técnicos para la administracion del recurso
humano.
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CONSIDERANDO:
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%cthue el Acuerdo Numero A-081-2021de fecha veintinueve de diciembre de dos mil

veintiuno establece las atribuciones de los departamentos de Transportes y Bienes
Institucionales, y en la Resolucion No. A-019-2022 del Despacho del sefior
Contralor General de Cuentas de fecha veinticuatro (24) de febrero de dos mil
veintidos se crean los Departamentos de Transportes y Bienes Institucionales es
necesario modificar los Perfiles de puestos de los ASISTENTE DE TRANSPORTES,
CONDUCTOR DE VEHICULOS | Y CONDUCTOR DE VEHICULOS II.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 232 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en los Articulos 4 literal z),
11, 13 literales a), b), h), j) y I) del Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas, asi como lo establecido en el
Articulo 37 del Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.
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ACUERDO NUMERO A-037-2022

ACUERDA:

ARTICULO 1. MODIFICACION: Modificar el Perfil de Puesto COORDINADOR DE
INFORMATICA de la Serie de Informatica, los Perfiles de Puestos de ASISTENTE
DE TRANSPORTES, CONDUCTOR DE VEHICULOS | Y CONDUCTOR DE
VEHICULOS Il de la Serie de Servicios Geneales; contenidos en el Manual de
Especificaciones y Descripciones de Clases de Puestos aprobados en el Acuerdo
No. A-032-2019 de fecha 10 de abril de 2019, en concordancia con el Acuerdo
Gubernativo Numero 96-2019 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas quedando de la siguiente manera:

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO 05-10
TiTULO DEL PUESTO COORDINADOR DE INFORMATICA

UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director y S.L’lbdirector de Tecn_czlogias de
la Informacion y la Comunicacioén

Personal Profesional, Técnico e
Informatico

L]

T NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir las actividades y
recursos de las areas, sistemas de informatica y desarrollo tecnolégico.

ATRIBUCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar actividades y recursos de las areas,
sistemas de informatica y desarrollo tecnologico.

2. Apoyar la gestion de las autoridades asesorando en materia de analisis,
disefio, desarrollo y control de calidad de los sistemas informaticos.

3. Definir criterios y velar por el cumplimiento de los mecanismos de
disponibilidad, seguridad y acceso a la informacion de los sistemas
informaticos que se desarrollan en la Direccion.

4. Velar por el sistema de apoyo al usuario, asi como por el desarrollo y/o
administracion de nuevas aplicaciones.

5. Coordinar que se asegure el buen funcionamiento de los sistemas
informaticos internos, desde la etapa de analisis y disefio para lograr la
agilizacion de los procesos técnicos y administrativos de la Contraloria
General de Cuentas.

6. Dirigir el desarrollo y administracion de la seguridad de la informacion,
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incluyendo politicas, estandares y guias.

7. Orientar la investigacion, evaluacion y puesta en marcha de nuevos recursos
tecnoldgicos que aseguren la integridad de la informacion.

8. Desarrollar profesionalmente al personal de su cargo, a través de cursos con
proveedores o centros especializados.

9. Desarrollar mecanismos o sistemas para la capacitacion sobre los sistemas
desarrollados a los usuarios de la Contraloria.

10. Definir, conjuntamente con las autoridades superiores de la Direccion, las
acciones de administracion del personal en coordinacion con la Direccion de
Recursos Humanos.

11.Evaluar el desempefio del personal a cargo, para tomar las medidas
necesarias.

12.Realizar procesos continuos de monitoreo y afinacion de los recursos de los
servidores y software instalado.

13.Evaluar los requerimientos de usuarios en materia de soporte a los equipos
de computo asignados.

14.Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades de
superiores de la Contraloria General de Cuentas.

SUPERVISION EJERCIDA

A personal profesional, técnico e informatico.

RESPONSABILIDAD

Coordinar las acciones a seguir para asegurar el buen funcionamiento de los

sistemas informaticos internos, en todas las etapas de los procesos técnicos y

e . . . r
» administrativos de la Contraloria General de Cuentas.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con las autoridades superiores, personal del mismo nivel jerarquico y
personal usuaria de los servicios de la Institucion.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Poseer titulo universitario en el grado académico de Licenciatura en Ingenieria en
Ciencias y Sistemas, con estudios de postgrado.

Experiencia

Seis afos en analisis y disefo de sistemas
Otro:

Deseable hablar idioma ingles

Colegiado Activo
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ACUERDO NUMERO A-037-2022

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CODIGO 12-06

TITULO DEL PUESTO ASISTENTE DE TRANSPORTES
UBICACION ADMINISTRATIVA Departamento de Transportes
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Departamento
SUBALTERNOS Personal técnico

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en asistir y apoyar al Jefe de Departamento de
Transportes en el cumplimiento del plan de trabajo, en seguimiento a las tareas que
realiza el personal responsable de conducir, reparar, mantener y cuidar los
vehiculos de la Institucion.

ATRIBUCIONES

1

Asistir al Jefe de Departamento en la coordinacion de los servicios de
transporte que realiza el personal de Transportes.

Asistir en la elaboracion de programas de trabajo, mantenimiento y servicios
de vehiculos; asi como en la supervision del cumplimiento.

Asistir en la implementacion de normas de seguridad en la ejecucion de las
tareas.

Asistir en custodiar que el personal cumpla con las normas de uso de los
vehiculos y equipo asignado.

Asistir en el control del GPS de los vehiculos de la Contraloria General de
Cuentas, segun programa establecido.

Asisitir en la supervision de las actividadesl del taller mecanico.

Asistir en la gestion de los requerimientos de vehiculos de las diferentes
areas administrativas de la Institucion.

Requerir los insumos necesarios para el mantenimiento de los vehiculos y
velar porque se mantengan existencias.

Gestionar facturas, horas extras, viaticos, nombramiento de pilotos segun las
comisiones departamentales y metropolitanas, solicitudes de gasto
inherentes al Departamento de Transportes.

10. Asistir en la verificacion de la cobertura de los seguros, vigencia y uso

adecuado.

11. Presentar informe de actividades al Jefe de Departamento.

12.Todas aquellas que por la naturaleza de sus funciones, le sean

indicadas por su Jefe Inmediato Superior.
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SUPERVISION EJERCIDA

Personal asignado.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de asisitir al Jefe de Departamento en la ejecucion de las funciones
del Departamento de Transportes.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con el personal de las distintas Unidades Administrativas de la
Institucion.

REQUISITOS MIiNIMOS

Educacion:

Acreditar Titulo o Diploma de una carrera del Nivel Medio.
Experiencia:

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Otro:

Licencia de conducir vehiculos tipo B, vigente.

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

P
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TiTULO DEL PUESTO
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UBICACION ADMINISTRATIVA

12-05

CONDUCTOR DE VEHICULOS I
Departamento de Transportes

Areas de Fiscalizacion Departamental
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Transportes

Jefe Departamental de Auditoria.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo operativo que consiste en la conduccion de vehiculos para el transporte de
personas y bienes de la Institucion, en realizar tareas de mantenimiento y
conservacion adeacuada de los vehiculos asignados.

ATRIBUCIONES

1. Conducir vehiculos asignados a las diferentes unidades de la Institucion

para el traslado de personas y bienes de la Institucion.

Velar por el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los vehiculos
que le son asignados.
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3. Efectuar reparaciones sencillas a los vehiculos.
4. Reportar a donde corresponda, fallas y desperfectos de los vehiculos.

5. Elaborar requisiciones de combustible, lubricantes y otros insumos para los
vehiculos asignados.

6. Llevar control del kilometraje recorrido y efectuar reportes del mismo.

7. Transportar documentos, mobiliario y equipo de oficina y otros enseres que
se les indique.

8. Conducir vehiculos para transporte de personal en el desempefo de turnos
de trabajo.

9. Efectuar turnos de trabajo, segun programacion del mismo.

10.Realizar tramites en entidades publicas y privadas por delegacion de su
superior.

11.Colaborar en tareas de mensajeria cuando se requiera.

12.Realizar otras tareas afines que requiera la especialidad del puesto.

SUPERVISION EJERCIDA

Ninguna.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de conducir vehiculos de la Institucion, observando las medidas de
seguridad y normas legales y técnicas para evitar asi riesgos y descuidos.

» RELACIONES DE TRABAJO

<
(0

~CH2| fn esta clase de puesto el trabajador mantiene relacion con funcionarios y personal
' G . o 17 ) < .
fie la Institucion y, en ocasiones, con personas ajenas a la misma.

REQUISITOS MINIMOS

OPCION A

Educacion:

Acreditar estudios de Ciclo Basico.

Experiencia:

Tres afios de tareas en conduccion de vehiculos.

OPCION B

Dos afios como Conductor de Vehiculos | en la Contraloria General de Cuentas.
OTROS OPCIONAY B

Poseer Licencia de conducir vigente tipo “B".
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ACUERDO NUMERO A-037-2022

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

cODIGO
TiTULO DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA Departamento de Transportes

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Transportes

12-04
CONDUCTOR DE VEHICULOS |

Areas de Fiscalizacion Departamental

Jefe Departamental de Auditoria

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo operativo que consiste en la conduccién de vehiculos para el transporte de
personas y bienes de la Institucion, en realizar tareas de mantenimiento vy
conservacion adeacuada de los vehiculos asignados.

ATRIBUCIONES

se les indique.

de trabajo.
9. Efectuar turnos de trabajo, segun programacion del mismo.
10. Realizar tramites en entidades publicas y privadas por delegacion de su

superior.

1. Conducir vehiculos asignados a las diferentes unidades de la Institucion
para el traslado de personas y bienes de la Institucion.

2. Velar por el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los vehiculos
que le son asignados.

3. Efectuar reparaciones sencillas a los vehiculos.
4. Reportar a donde corresponda, fallas y desperfectos de los vehiculos.

5. Elaborar requisiciones de combustible, lubricantes y otros insumos para los
vehiculos asignados.

6. Llevar control del kilometraje recorrido y efectuar reportes del mismo.

7. Transportar documentos, mobiliario y equipo de oficina y otros enseres que

8. Conducir vehiculos para transporte de personal en el desempefio de turnos

11.Colaborar en tareas de mensajeria cuando se requiera.

12.Realizar otras tareas afines que requiera la'especialidad del puesto.

Ninguna.

SUPERVISION EJERCIDA
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RESPONSABILIDAD

Es responsable de conducir vehiculos de la Institucion, observando las medidas de
seguridad y normas legales y técnicas para evitar asi riesgos y descuidos.

RELACIONES DE TRABAJO

En esta clase de puesto el trabajador mantiene relacion con funcionarios y personal
de la Institucion y, en ocasiones, con personas ajenas a la misma.

REQUISITOS MiNIMOS

Educacion:

Acreditar estudios de Ciclo Basico.
Experiencia:

Dos afios de tareas en conduccion de vehiculos.
Otro:

Poseer Licencia de conducir vigente tipo “B”.

ARTICULO 2. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL: La Direccién de Recursos
Humanos es la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el
original del Manual de Especificaciones y Descripciones de Clases de Puestos y sus
modificaciones debidamente aprobado.

ARTICULO 3. VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de
de dos mil veintidoés.

entas, Ciudad de Guatemala, el trece de mayo

COMUNIQUESE. oz B

Dr. Bdwigflumberto Salazar Jeres
‘ Contrfllor General de Cuentas
Contrfllorta General de Cuentas

S,
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